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คํานิยม 
 

 

คูมือการใชงาน OpenOffice.org ฉบับนี้จัดทําขึ้นมาเพื่อใชเปนเอกสารประกอบการใช
งาน ซอฟตแวรบริหารงานสํานักงานในระบบ Open Source เรียบเรียงโดยนายบุญเลิศ อรุณพิบูลย 
รักษาการหัวหนางานพัฒนาเนื้อหาสาระดิจิทัล และนายบุญเกียรติ เจตจํานงนุช เจาหนาที่ระบบ
คอมพิวเตอร ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ (เนคเทค)  

เอกสารคูมือฉบับนี้ จะสนับสนุนใหมีการใชโปรแกรม OpenOffice.org ในประเทศไทย
อยางเปนรูปธรรม ถือวาเปนกาวสําคัญของการใชคอมพิวเตอรของคนไทย เพราะเปนการใช
ผลงานของคนไทยที่เปนการตอยอดจากโปรแกรม Open Source อันมีช่ือเสียงทั่วโลก 

คณะผูจัดทําหวังวาเอกสารนี้จะมีประโยชนตอทุกทานในการทํางานเพื่อประเทศไทย
ตอไป 
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 ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 



 

คํานํา 
 

ความตองการใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดทํา
ระบบงานสํานักงาน มีความจําเปนอยางยิ่งในปจจุบัน มีการเลือกใชคอมพิวเตอร และซอฟตแวร
ตางๆ เพื่อสนับสนุนการทํางาน ใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของหนวยงาน อยางไรก็ตามการ
ลงทุนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และซอฟตแวร นับเปนภาระอยางหนึ่งของหนวยงาน เนื่องจากตอง
ลงทุนดวยมูลคาสูง การลงทุนเกี่ยวกับไอทีในหนวยงาน จึงตองพิจารณาอยางถี่ถวน หลายๆ 
หนวยงานเลี่ยงไมไดกับการลงทุนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และฮารดแวรตางๆ แตในปจจุบันการ
ลงทุนเกี่ยวกับซอฟตแวรบริหารจัดการงานสํานักงาน มีทางเลือกที่ดีขึ้น เนื่องจากมีการพัฒนา
ซอฟตแวรรหัสเปด ซึ่งเปดใหดาวนโหลดใชงานไดฟรี  

OpenOffice.org เปนหนึ่งในซอฟตแวร OpenSource ที่รองรับการจัดการบริหารงาน
สํานักงาน ต้ังแตการสรางเอกสารสิ่งพิมพรูปแบบตางๆ การบริหารตัวเลข งานคํานวณ การจัดทํา
สื่อนําเสนอผลงาน การนําเสนอผานเว็บไซตดวยเอกสาร HTML และการออกแบบกราฟก  
ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอร ไดพัฒนาปรับปรุง OpenOffice.org จนสามารถใช
งานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีฟงกชันการใชงานอยางครบถวนที่จําเปนตองมี รวมทั้ง
ความสามารถดานภาษาไทยตางๆ  

เนื่องจากโปรแกรมนี้ เปนโปรแกรมที่คอนขางจะใหมมาก หลายๆ ทานประสบปญหา
การศึกษาใชงาน ศูนยฯ จึงไดจัดทําคูมือการใชงานฉบับนี้ เพื่อเปนเอกสารอางอิง ฝกฝน ฝกปฏิบัติ 
ศึกษาเรียนรูไดดวยตนเอง สําหรับผูสนใจทุกทาน คูมือฉบับนี้อาจจะขาดเนื้อหาในบางประเด็น 
หรือมีจุดผิดพลาดในบางเรื่อง หากทานใดพบเห็นสามารถแจงผานเว็บไซต NECTEC e-Learning 
http://elearning.nectec.or.th และสามารถศึกษาเนื้อหาใหมของโปรแกรมไดจากเว็บดังกลาวดวย 
หากคูมือฉบับนี้มีความบกพรองประการใด ผูเขียนขอนอมรับไว ณ ที่นี้ 

เนื้อหาในเอกสารฉบับนี้ จะนําเสนอในสวนโปรแกรม OpenOffice.org Writer, Calc 
และ Impress เนื่องจาก Draw มีฟงกชันลักษณะเดียวกับเครื่องมือ Drawing ในโปรแกรมดังกลาว 
จึงไมแยกเปนเนื้อหาเฉพาะ สําหรับโปรแกรม OpenOffice.org Base เปนโปรแกรมที่มีฟงกชัน
แตกตาง และเนื้อหาคอนขางมาก จึงขอแยกเปนเลมเฉพาะ ซึ่งจะนําเสนอในชวงเวลาถัดไป 
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ทีมพัฒนาทุกทานที่ใหโอกาสผูเขียนศึกษาและพัฒนาคูมือฉบับนี้ ตลอดจนทีมงานทุกทาน ที่ได
ชวยดําเนินการตางๆ อันเปนการเอื้ออํานวยความสะดวกใหกับผมในการเขียนคูมือฉบับนี้จนสําเร็จ
ดวยดี 
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บทที่ 1 ซอฟตแวรจัดการงานสํานักงาน OpenOffice.org 
 

แนะนํา OpenOffice.org 
 

OpenOffice.org 2.0 ซอฟตแวรบริหารจัดการงานสํานักงานในกลุม Open Source รุน
ใหมลาสุดที่มีการปรับเปลี่ยนโฉมหนา และการใชงานใหคลายคลึงกับซอฟตแวรออฟฟศที่เปนที่
นิยม ทั้งยังสามารถแลกเปลี่ยนเอกสารกับไมโครซอฟทออฟฟศไดดวย ฟงกชันการทํางานของชุด
โปรแกรมนี้ประกอบดวย 

OpenOffice.org Writer โปรแกรมเวิรดโปรเซสเซอรที่มีความสามารถครบถวน เหมาะ
สําหรับการสรางเอกสารระดับมืออาชีพ รายงาน จดหมายขาว หรือโบรชัวร Writer มี
ความสามารถในการจัดการ style ไดอยางสะดวก ทําใหการจัดรูปแบบเอกสารเปนเรื่องงาย 

OpenOffice.org Calc มีความสามารถทางดานสเปรดแผนงานครบถวน สามารถใชเปน
เครื่องมือในการคํานวณ วิเคราะหขอมูล และนําเสนอขอมูลดวยเครื่องมือสรางชารตสองและสาม
มิติ Calc มีฟงกชันทางธุรกิจ สถิติ และวิทยาศาสตรครบถวน พรอมทั้งความสามารถในการทํา 
pivot table 

OpenOffice.org Impress เครื่องมือสรางพรีเซนเทชันที่สมบูรณ สามารถใช effect และ 
animation เพื่อสรางสไลดมัลติมีเดียที่นําเสนอขอมูลของคุณไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถวาด
ไดอะแกรมและรูปภาพประกอบไดภายใน Impress เลย 

OpenOffice.org Draw เครื่องมือวาดภาพที่รองรับทั้งเวกเตอรและบิตแมป สามารถใช
สรางไดต้ังแตไดอะแกรมงาย ๆ ไปจนถึงรูปที่ประกอบดวยวัตถุ 3 มิติ หรือ special effect เหมาะ
สําหรับวาดภาพเปนสวนประกอบในเอกสารหรือพรีเซนเทชัน Draw มี connector ที่ใชเช่ือมวัตถุ
เขาดวยกันเพื่อใหสามารถเคลื่อนวัตถุโดยที่ยังรักษาเสน ระหวางกัน ทําใหงานวาดไดอะแกรมที่
ซับซอนเปนเรื่องที่งายดาย 
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OpenOffice.org Base เปนเครื่องมือจัดการงานฐานขอมูล (Database) ที่ทําใหสามารถ
สรางและจัดการระบบฐานขอมูลไดอยางงายดาย สามารถเขาถึงและวิเคราะหขอมูลจํานวนมาก 
สรางรายงานที่ซับซอน หรือทําจดหมายเวียนจากฐานขอมูลลูกคา สามารถสรางฐานขอมูลภายใน 
OpenOffice.org หรือเช่ือมตอกับฐานขอมูลภายนอกทั้งที่เปนโอเพนซอรสและเชิงพาณิชยเชน 
dBase, MySQL หรือดาตาเบสตัวอื่นๆ โดยผานทาง ODBC และ JDBC 

นอกจากฟงกชันการทํางานเบื้องตนดังกลาว โปรแกรมยังมีจุดเดนหลายดาน ดังนี้ 

• เอกสาร OpenOffice.org เปนฟอรแมตมาตรฐานเปดแฟมเอกสาร XML ที่เปน
มาตรฐานเปดที่เช่ือวา OASIS OpenDocument ซึ่งไมขึ้นกับบริษัทหรือโปรแกรมใด ทําใหมั่นใจ
ไดวา ขอมูลจะยังอยูและเขาถึงได (ดวยโปรแกรมอื่นๆ เชน KOffice) แมวาจะไมมี 
OpenOffice.org ตอไปแลวก็ตาม 

• เนื่องจากราคาที่สูงของชุดออฟฟศเชิงพาณิชย ทําใหการตัดสินใจเปลี่ยนมาใช 
OpenOffice.org เพียงตัวเดียว จะเปนการตัดสินใจที่ประหยัดคาซอฟตแวรไดมากที่สุด ทั้งสําหรับ
การใชงานสวนบุคคล และเปนทวีคูณสําหรับการใชงานในองคกร ทําใหองคกรขนาดใหญนิยม
หันมาใช OpenOffice.org กันมากขึ้นเรื่อย ๆ 

การติดตั้งและเรียกใชงาน 
โปรแกรม OpenOffice.org ดาวนโหลดไดจากเว็บไซต http://www.openoffice.org/ หรือ

เว็บไซต http://www.nectec.or.th นอกจากนี้สามารถติดตั้งไดจากแผนโปรแกรม Open Source & 
Freeware ที่รวบรวมโดยเนคเทค โดยโปรแกรมจะมี 2 โปรแกรมหลัก คือ โปรแกรมหลักของ 
OpenOffice.org 2.0 และโปรแกรมแกไขปญหาภาษาไทย (Thai Patch) ที่พัฒนาโดยเนคเทค 

ระบบติดตั้งเปนระบบที่งาย ผูใชคอมพิวเตอรทั่วไปสามารถดับเบิลคลิกไอคอนติดตั้ง
โปรแกรมแลวปฏิบัติตามคําแนะนําที่ปรากฏบนจอภาพ เพียงไมก่ีครั้ง ก็จะไดรายการเรียก
โปรแกรมใน Start Menu ดังนี้ Start, Program, OpenOffice.org 2.0 
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รวมทั้งสามารถเลือกใชวิธีลัดโดยดับเบิลคลิกไอคอนเรียกโปรแกรมดวน (QuickStart) ที่
มุมดานขวาของแถบงาน (Task bar) มีสัญลักษณดังนี้   เมื่อดับเบิลคลิกจะปรากฏ
หนาตางเรียกใชงานโปรแกรม ดังนี้ 

 
เลือกรูปแบบการสราง/เปดใชงานเอกสารจากกรอบดานซาย เมื่อคลิกเลือกจะปรากฏ

รายการเลือกยอยในกรอบกลาง ดังนี้ 
• New Document  สรางเอกสารใหม โดยมีโปรแกรมสรางเอกสารใหมให

เลือกลักษณะตางๆ เชน โปรแกรมออกแบบนามบัตร, โปรแกรมวาดภาพ เปนตน 
• Templates  สรางเอกสารจากแมแบบตางๆ 
• My Document  เปดแฟมเอกสารจากโฟลเดอร My Document 
• Samples  เปดแฟมเอกสารตัวอยาง 

 ปุมเรียกใชงานดวน QuickStart ถาไมปรากฏใน Task Bar การเรียกขึ้นมาใหม จะตอง
เขาไปเรียกจาก Directory ของโปรแกรม OpenOffice C:\Program Files\OpenOffice.org 
2.0\program โดยมีช่ือแฟมเอกสารคือ quickstart.exe  

 โปรแกรม QuickStart อาจจะมีผลทําใหคอมพิวเตอรทํางานชาลง คอมพิวเตอรบาง
เครื่องอาจจะตองปดโปรแกรมนี้ออกไปจากระบบ โดยคลิกปุมขวาของเมาสที่ไอคอนโปรแกรม
เรียกใชงานดวนใน Task Bar แลวเลือกคําสั่ง Exit QuickStarter 
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หนาตางโปรแกรม 
โปรแกรมตางๆ ในกลุม OpenOffice.org มีลักษณะจอภาพการทํางาน และแถบคําสั่ง

ใกลเคียงกัน ซึ่งชวยใหการศึกษา เรียนรู และการใชงานโปรแกรมหนึ่ง สามารถใชงานโปรแกรม
อื่นๆ ไดอยางรวดเร็ว และอัตโนมัติ โดยโปรแกรมแตละโปรแกรมมีลักษณะจอภาพการทํางาน 
ดังนี้ 

 
 หนาตางโปรแกรม OpenOffice.org Writer 
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หนาตางโปรแกรม OpenOffice.org Impress 

 

 
หนาตางโปรแกรม OpenOffice.org Calc 
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สวนประกอบหนาตางโปรแกรม 
จอภาพโปรแกรมตางๆ ในชุดโปรแกรมมีสวนประกอบคลายกับหนาตางโปรแกรม

ทั่วไป ที่ใชงานกันอยูบนระบบคอมพิวเตอร โดยมีสวนประกอบตางๆ ดังนี้ 

• แถบชื่อโปรแกรม (Title Bar) 

เปนแถบแสดงชื่อโปรแกรม และช่ือแฟมเอกสาร ตลอดจนปุมควบคุมหนาตาง
โปรแกรม จะปรากฏอยูสวนบนสุดของหนาตาง  

 
• แถบเมนู (Menu Bar) 

แสดงรายการคําสั่งตางๆ ของโปรแกรม  

 
• แถบเครื่องมือ (Toolbars) 

โปรแกรมไดเตรียมเครื่องมือชวยการทํางาน โดยแบงเปนหมวดหมูและแสดงผลใน
รูปของแถบเครื่องมือ (Toolbars) หลากหลายชุด เชน แถบเครื่องมือสําหรับควบคุม
การทํางานมาตรฐาน เรียกวา Standard Toolbar  

 
• แถบไมบรรทัด (Ruler Bar) 

มีลักษณะคลายกับไมบรรทัด ทําหนาที่กําหนดขอบเขตของหนาเอกสาร และการตั้ง
คาเกี่ยวกับตําแหนงหยุดพิมพ (Tab) 

 
• แถบสถานะ (Status Bar) 

อยูดานลางสุดของโปรแกรม ทําหนาที่แสดงรายละเอียดตางๆ ของเอกสาร เชน 
หนาปจจุบันที่กําลังทํางาน, จํานวนหนาเอกสารทั้งหมด, อัตราสวนการมอง เปนตน 
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• แถบเลื่อนจอภาพ (Scroll Bar) 

อยูดานลาง และดานขวาของหนาตางเอกสาร ทําหนาที่เลื่อนจอภาพเพื่อดูขอมูล 

นอกจากนี้โปรแกรมแตละโปรแกรม ยังมีสวนการทํางานเฉพาะโปรแกรมออกไป เชน 
สวนควบคุมแผนงานของโปรแกรม Calc หรือสวนควบคุมแผนสไลดของ Impress ซึ่งจะได
แนะนําในบทที่เกี่ยวของตอไป 

การปดโปรแกรม 
เมื่อตองการเลิกใชงานโปรแกรม สามารถสั่งงานเพื่อปดโปรแกรมไดหลายวิธี ตามความ

ถนัดของผูใช ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 เลือกเมนูคําสั่ง File, Exit 

วิธีท่ี 2 ใชคียลัด Cq หรือ A$ 

วิธีท่ี 3 นําเมาสไปคลิกที่ปุม Close ที่มุมบนดานขวาของหนาตางโปรแกรม 

 
 

ในกรณีที่มีการปดโปรแกรม โดยยังไมไดจัดเก็บเอกสาร โปรแกรมจะแสดงขอความ
เตือนใหจัดเก็บขอมูลกอน ดังนี้ 

 
ผูใชสามารถเลือกรายการที่ตองการ  
• คลิกปุม Save   เพื่อจัดเก็บขอมูลและปดโปรแกรม  
• คลิกปุม Discard  เพื่อปดโปรแกรมทันที  
• คลิกปุม Cancel  เพื่อยกเลิกการใชคําสั่งปดโปรแกรม 

Close Button 
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แถบเครื่องมือ (Toolbar) 
 

แถบเครื่องมือ เปนสวนประกอบของโปรแกรมที่ผูใชจําเปนตองใชงานอยูเสมอ 
เนื่องจากมีความสะดวก และใหความรวดเร็วในการสั่งงาน โปรแกรมในชุด OpenOffice.org มี
แถบเครื่องมือตางๆ ใหเลือกใชหลายชุด การควบคุมแถบเครื่องมือเพื่อใหสามารถใชงานโปรแกรม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงเปนสิ่งที่ควรทราบเชนกัน 

 
 

 

แถบเครื่องมือของโปรแกรมแตละโปรแกรม มีหลากหลายประเภทเชน 

 
รูปแสดงแถบเครื่องมือหมวด Standard 

 
รูปแสดงแถบเครื่องมือหมวด Formatting 

แถบเครื่องมือ 
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แถบเครื่องมือแบบลอยตวั/แบบฝงตัว 
บางครั้งผูใชอาจจะพบวาแถบเครื่องมือตางๆ ปรากฏในลักษณะที่ไมเหมือนกับที่เคยใช

อยู คือ เปนแถบเครื่องมือที่ลอยอยูเหนือพ้ืนที่พิมพงาน เรียกวาแถบเครื่องมือแบบลอยตัว โดยใน
สภาวะปกติจะเปนแบบฝงตัว คือ ติดผนึกอยูดานบน หรือดานขางของพื้นที่พิมพงาน ซึ่งแถบ
เครื่องมือที่ลอยอยูเหนือพ้ืนที่พิมพงานทําใหการพิมพงาน หรือแกไขขอความ กระทําไดลําบาก  

 
จอภาพแสดงแถบเครื่องมือแบบฝงตัว 

 
จอภาพแสดงแถบเครื่องมือแบบลอยตัว 
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การปรับเปล่ียนแถบเครื่องมอืแบบลอยตัวเปนแบบฝงตัว 
ถาผูใชเจอปญหาแถบเครื่องมืออยูในโหมดลอยตัว ซึ่งอาจจะสงผลใหการใชงาน และ

การพิมพงานเกิดความไมสะดวก สามารถแกไขไดดังนี้ 

• นําเมาสไปชี้แถบชื่อเรื่อง (Title bar) ของแถบเครื่องมือลอยตัว 

 
• กดปุมซายของเมาส ลากแถบเครื่องมือไปวาง ณ ตําแหนงเดิม จากนั้นจึงปลอยนิ้ว

จากเมาส หรือจะใชการดับเบิลคลิกเพื่อคืนสภาพกลับอัตโนมัติก็ได 

 กรณีที่มีแถบเครื่องมือหลายช้ินอยูในสภาวะลอยตัว สามารถคลิกปุม Control Menu ซึ่ง
มีรูปรางเปนสามเหลี่ยมช้ีลงที่อยูที่มุมขวาของแถบเครื่องมือ แลวเลือกคําสั่ง Dock All Toolbars 
เพื่อคืนสภาวะเปนแบบฝงตัวใหกับแถบเครื่องมือทุกช้ินไดอยางรวดเร็ว 

 

เปด/ปดแถบเครื่องมือ 
โปรแกรมมีแถบเครื่องมือหลายชุด ซึ่งถาเปดออกมามากเกินไป อาจจะทําใหเกิดความไม

สะดวกในการทํางานได ดังนั้นแสดงเฉพาะแถบเครื่องมือที่จําเปนตอการใชงาน โดยมีวิธีการ
ควบคุมใหแสดง หรือไมใหแสดงไดโดย เลือกเมนูคําสั่ง View, Toolbars  
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ถาผูใชตองการปดแถบเครื่องมือชุดใด ก็ใหนําเมาสไปคลิกที่ช่ือแถบเครื่องมือนั้น และ

เมื่อตองการเปดแถบเครื่องมือที่ปดไปแลว ก็สามารถใชคําสั่งลักษณะเดียวกันได โดยการคลิกที่ช่ือ
แถบเครื่องมือ จะเปนการปด หรือเปดแถบเครื่องมือสลับกันไป 

ปุมเครื่องมือบนแถบเครื่องมือ 
แถบเครื่องมือแตละชุด จะมีปุมเครื่องมือแตกตางกันออกไป ซึ่งผูใชสามารถเลือกไดวา

ตองการแสดง หรือไมแสดงปุมใดบาง โดย 

• นําเมาสไปชี้ที่ปุม Control Menu ของแถบเครื่องมือชุดที่ตองการปรับแตง (ปุม 
Control Menu จะมีรูปรางเปนสามเหลี่ยมช้ีลงอยูดานขวาสุดของแถบเครื่องมือ) 

  ปุม Control Menu 

• ปรากฏรายการเลือก  
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• คลิกเลือกรายการ Visible Buttons ซึ่งจะปรากฏรายการเลือกยอย โดยรายการเลือก
แตละรายการจะแตกตางกันไปตามแถบเครื่องมือแตละชุด  

 
• ถาตองการปดปุมเครื่องมือใด ก็นําเมาสไปคลิกที่ช่ือปุมเครื่องมือนั้นๆ สังเกตไดวา

เครื่องหมาย  หนาช่ือปุมเครื่องมือนั้นๆ จะหายไป และถาตองการเรียกใชปุม
เครื่องมือ ก็ใหคลิกซ้ําลงไป 

คําอธิบายการใชปุมเคร่ืองมือ 
ปุมเครื่องมือทุกปุม โดยปกติเมื่อนําเมาสไปชี้คางไว จะปรากฏชื่ออธิบายปุมเครื่องมือ 

ซึ่งสามารถเปด/ปดคําอธิบายความหมาย และการใชงานไดจากเมนูคําสั่ง Tools, Options จากนั้น
เลือกหมวด OpenOffice.org, General จะปรากฏรายการควบคุมการแสดง Help Tips ดังนี้ 

 
• Tips   ควบคุมการแสดงคําอธิบายเครื่องมือแบบยอ  
• Extended Tips  ควบคุมการแสดงหนาที่และการใชเครื่องมือแบบเต็ม 

   
การแสดง Help Tips แบบปกติ คําอธิบายแบบเต็มเม่ือเลือกคําสั่ง Extended Tips 
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การจัดการแฟมเอกสารและโฟลเดอร 
 

เอกสารที่สรางดวยซอฟตแวรตางๆ จะถูกเก็บบันทึกในรูปของแฟมเอกสาร (File) บนสื่อ
บันทึกขอมูลตางๆ เชนแผนดิสก, ฮารดดิสก หรืออุปกรณบันทึกแบบพกพาตางๆ เพื่อเก็บบันทึก 
เมื่อผานไประยะเวลาหนึ่ง แฟมเอกสารเหลานี้จะมีจํานวนมาก ทําใหไมสะดวกตอการสืบคน การ
จัดการแฟมเอกสารและโฟลเดอร จึงเปนเนื้อหาที่ผูใชคอมพิวเตอรทุกคนควรใหความสนใจ 
โดยเฉพาะการจัดการแฟมเอกสารและโฟลเดอรสําหรับสื่อบันทึกขอมูลขนาดใหญ เชน ฮารดดิสก 
ยิ่งมีความจําเปนอยางยิ่ง โดยมีหลักปฏิบัติดังนี้ 

• สรางโฟลเดอรสําหรับเก็บแฟมเอกสารตางๆ แยกเฉพาะออกจากกัน  

• กําหนดชื่อโฟลเดอรใหสื่อถึงเนื้อหาของเอกสารที่จัดเก็บ หรือสื่อถึงซอฟตแวรที่ใช
สรางเอกสารนั้นๆ  

 ตัวอยาง: ในหนวยงานมีลักษณะงานเกี่ยวกับงานการเงิน, งานทะเบียน, งาน
นิสิตนักศึกษา, งานวิชาการ สามารถกําหนดโฟลเดอรไดเปน 4 โฟลเดอรหลัก 
ดังนี้ 

 
 

 
 
 

• การสรางโฟลเดอร แตละหนวยงานสามารถกําหนดรายละเอียดไดอิสระ และ
อาจจะแตกตางกันไปได แลวแตลักษณะงานของหนวยงานนั้นๆ แตควรจัดเปน
หมวดหมูที่สะดวกตอการใชงาน 

• เมื่อมีการสรางงานเอกสารที่เกี่ยวของกับรายการใด ก็บันทึกเปนแฟมเอกสารไวใน
โฟลเดอรนั้นๆ ดวยเสมอ เพื่อเปนการจดัหมวดหมู ทั้งนี้ OpenOffice.org ไดกําหนด
สวนขยาย (File Extension) ใหกับแฟมเอกสารแตละประเภทดังนี้ 

 

ฮารดดิสก (C:) 
งานการเงนิ 
งานทะเบียน 

งานนิสิตนักศึกษา 
งานวชิาการ 

 C: 
 งานการเงิน 
 งานทะเบียน 
 งานนิสิตนักศึกษา 
 งานวิชาการ 
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ประเภทเอกสาร File extension 
OpenDocument Text  *.odt 
OpenDocument Text Template *.ott 
OpenDocument Master Document *.odm 
HTML Document *.html 
HTML Document Template *.oth 
OpenDocument Spreadsheet *.ods 
OpenDocument Spreadsheet 
Template 

*.ots 

OpenDocument Drawing *.odg 
OpenDocument Drawing Template *.otg 
OpenDocument Presentation *.odp 
OpenDocument Presentation 
Template 

*.otp 

OpenDocument Formula *.odf 
OpenDocument Database *.odb 

 หลักการจํา File Extention :: od ยอมาจาก OpenDocument และอักขระตัวที่สามจะมา
จากประเภทของโปรแกรม เชนแฟมเอกสารจากโปรแกรมสรางเอกสารงานพิมพ จะใชตัว t ที่มา
จากคําวา Text แฟมเอกสารจากโปรแกรมสรางสื่อนําเสนอ จะใชตัว p ที่มาจากคําวา Presentation 
แฟมเอกสารแผนงานคํานวณ จะใชตัว s ที่มาจากคําวา Spreadsheet นอกจากนี้ยังมีเอกสารแมแบบ 
ซึ่งจะใชตัวยอวา ot ที่มาจากคําวา OpenTemplate  
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การสรางโฟลเดอร 
การสรางโฟลเดอรสามารถทําไดงายโดยเลือกจากหนาตาง Save ดังนี้ 

• เลือกเมนูคําสั่ง File, Save หรือ File, Save as… เพื่อเปดหนาตางบันทึกเอกสาร 

 
• คลิกเมาสที่ตัวเลือกรายการ Save in: เลือกไดรฟที่ตองการ เชน C: 

• คลิกปุม Create New Folder  

 
• ปรากฏรายการโฟลเดอรใหมบนไดรฟ C: ปอนช่ือโฟลเดอรที่ตองการ แลวกดปุม 

E เพื่อยอมรับการตั้งช่ือ 

เปดแฟมเอกสาร (Open) 
• คลิกเลือกเมนูคําสั่ง File, Open… หรือใชคียลัด Co หรือปุมเครื่องมือ Open 

 โปรแกรมจะแสดงหนาตางการเปดแฟมเอกสาร  
• เลือกไดรฟ และโฟลเดอรสําหรับเปดแฟมเอกสารไดจากรายการ Look in:  
• เลือกแฟมเอกสาร แลวคลิกปุม Open 

 

 โปรแกรม OpenOffice.org สามารถเปดแฟมเอกสารจาก Microsoft Office และ 
OfficeTLE รวมทั้ง OpenOffice รุนเกาๆ ไดทันที 
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เปดแฟมเอกสารแบบอานอยางเดียว (Read-only) 
การเปดแฟมเอกสารสามารถกําหนดตัวเลือกไดวา ตองการเปดเพื่ออานอยางเดียว (Read 

only) ทําใหแกไขไมได โดยคลิกเลือกรายการ  กอนที่จะคลิกที่ปุม Open โดย
โปรแกรมจะเปดแฟมเอกสารนั้นขึ้นมาในหนาตางโปรแกรมที่อนุญาตใหอานไดอยางเดียว ไม
สามารถปรับแตงแกไขได 

เปดแฟมเอกสารที่มีการใสรหัสผาน 
เอกสารบางแฟมอาจจะมีการกําหนดรหัสผาน เมื่อเปดแฟมโปรแกรมจะแสดงจอภาพ

ปอนรหัสผาน  

 
โดยจะตองปอนรหัสผานไมตํ่ากวา 5 ตัวอักษร หากผูใชปอนรหัสผานถูกตอง จึงจะเปด

แฟมเอกสาร หากปอนรหัสผานไมถูกตอง โปรแกรมจะยุติการเปดแฟมเอกสาร 
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บันทึกแฟมเอกสาร (Save File) 
เอกสารที่สราง หรือแกไขเรียบรอยแลว รวมทั้งขณะกําลังสราง แกไขเอกสาร ควรบันทึก

เก็บเปนแฟมเอกสารดิจิทัลอยางสม่ําเสมอ โดย 

• คลิกเลือกเมนูคําสั่ง File, Save โปรแกรมจะแสดงหนาตางควบคุมการบันทึกแฟม
เอกสาร  

 
• เลือกไดรฟ และโฟลเดอรสําหรับเก็บแฟมเอกสารไดจากรายการ Save in:  
• กําหนดชื่อแฟมเอกสาร จากรายการ File name: 
• เลือกรูปแบบของแฟมเอกสารที่ตองการ จากรายการ Save as type: เชน ถาตองการ

บันทึกเปนฟอรแมตของโปรแกรมเอกสารขอความ ก็เลือกรายการเปน 
“OpenDocument (.odt)” หรือถาตองการบันทึกเปนฟอรแมตเพื่อนําไปใชกับ 
Microsoft Word 2000 ใหเลือกรายการเปน “Microsoft Word 97/2000/XP” เปนตน 

 สามารถใชคียลัด Cs หรือคลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูลได การบันทึกดวยวิธนีี ้
จะปรากฏหนาตางควบคุมการบันทึกเฉพาะการบันทึกแฟมเอกสารครั้งแรกเทานั้น หลังจากนั้น
โปรแกรมจะบันทึกแฟมเอกสารอัตโนมัติ โดยไมแสดงหนาตางควบคุมใดๆ อีก 
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 สามารถกําหนดรหัสผานใหกับแฟมเอกสาร โดยการคลิกเลือกรายการ Save with 
password ซึ่งจะปรากฏหนาตางกําหนดรหัสผาน  ใหผูใชกําหนดรหัสผาน มีความยาวไมตํ่ากวา 5 
ตัวอักษร (สามารถใชไดทั้งตัวอักษร และตัวเลข) จํานวน 2 ครั้งแลวคลิกปุม OK เพื่อยืนยันการ
บันทึกแฟม คลิกเมาสที่ปุม Save โปรแกรมจะบันทึกแฟมใหอัตโนมัติ 

 

คําสั่ง Save as 
การใชคําสั่ง File, Save เปนการบันทึกแฟมที่มีการถามชื่อและโฟลเดอรในครั้งแรก

เทานั้น และเมื่อกําหนดโฟลเดอร/ช่ือแฟมเอกสารเรียบรอยแลว การใชคําสั่งในครั้งตอไป 
โปรแกรมจะบันทึกดวยช่ือเดิม ในโฟลเดอรเดิม ถาตองการเปลี่ยนช่ือแฟม หรือเปลี่ยนโฟลเดอร 
จะตองใชคําสั่ง File, Save as… โดยรูปแบบหนาตางบันทึก และวิธีการมีลักษณะเดียวกับการ
บันทึกปกติทุกประการ 

 การบันทึกแฟมเอกสารสามารถกําหนดโฟลเดอรที่จะใชงานไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง 
Tools, Options, OpenOffice.org, Path จากนั้นดับเบิลคลิกที่รายการ My Document แลวเลือก
โฟลเดอรที่ตองการใช การบันทึกแฟมเอกสารครั้งถัดไปโปรแกรมจะเลือกโฟลเดอรขางตนใหโดย
อัตโนมัติ 

วิธีการปองกันไฟลเสียหายวิธีหนึ่งก็คือการสรางแฟมสําเนา (Backup File) ซึ่งสามารถ
กําหนดใหโปรแกรมทําสําเนาทุกครั้งที่มีการบันทึกแฟมเอกสาร โดยเลือกคําสั่ง  Tools, Options, 
Load/Save, General จากนั้นเลือก Always create backup copy และถาตองการใหโปรแกรมบันทึก
แฟมเอกสารอัตโนมัติทุกๆ ก่ีวินาทีก็เลือกรายการ Save Autorecovery … ดวย 
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การตั้งชื่อแฟมเอกสาร 
จากปญหาเรื่องการแลกเปลี่ยนแฟมเอกสาร ควรจะมีระบบการเรียกช่ือแฟมที่เขาใจงาย 

สามารถมองเห็นความแตกตางของชื่อแฟม และสามารถแยกรุนของแฟมอยางชัดเจน ทั้งนี้ โดยใช
หลักการตั้งช่ือดังนี้ (ยกตัวอยางโปรแกรม OpenOffice.org Writer) 

• ใชตัวอักษรภาษาอังกฤษ และตัวเลข โดยไมมีเครื่องหมายวรรคตอนใดๆ ยกเวน - 
เทานั้น (ไมใช space และ unserscore “_” เพราะจะสรางปญหาเมื่อเปนสวนหนึ่ง
ของ URL)  

• ระบุวันที่ไวขางหนา ดวยรปูแบบ yyyymmdd เชน 20051230 หมายถึงแฟมเอกสาร
ที่สรางในวันที่ 30 เดือนธันวาคม ค.ศ. 2005 เปนตน 

• สมมุติวาช่ืองานคือ voip-proposal ในการรางเอกสารเปนครั้งแรก ช่ือแฟมก็จะเปน 
20051230-voip-proposal.odt ในกรณีที่ในวันนั้น มีการแกไขและทบทวนออกมาอีก 
2-version ใหต้ังช่ือใหมดังนี้ 
20051230-voip-proposal-1.odt 
20051230-voip-proposal-2.odt 
และหากอีกสองวันตอมา มีการแกไขและปรับปรุงกันก็อาจตั้งช่ือใหมเปน 
20060101-voip-proposal.odt 

• ในบางครั้ง มีการแจกแฟมเอกสารใหไปแกไขพรอมกันหลายๆ คน และอาจจะตอง
นําแฟมเอกสารที่แกไขนั้นมารวมกันใหมกรณีนี้ ขอใหผูที่อยูในทีมงานใสช่ือยอ 
ของตัวเองตอทาย version ถัดไป ทั้งนี้ทุกคนอาจจะใชเลข version ใหมที่เปนเลข
เดียวกันได ตัวอยางเชน ในการประชุม ไดแจกแฟมเอกสารใหผูเกี่ยวของไปแกไข 
เวลาสงแฟมที่แกไขแลวกลับมาใหผูประสานงาน อาจจะเปนแฟมที่มีช่ือดังตอไป
นี้สงกลับมาใหทีมเลขานุการ 

20060101-voip-proposal-4-boonlert.odt  (ปรับปรุงโดย boonlert) 
+  20060101-voip-proposal-4-somchai.odt  (ปรับปรุงโดย somchai) 
+  20060101-voip-proposal-4-pranee.odt   (ปรับปรุงโดย pranee) 
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ปดแฟมเอกสาร (Close File) 
แฟมเอกสารที่สราง และใชงานเสร็จเรียบรอยแลว ควรปดแฟมนั้นๆ เพื่อคืน

หนวยความจําใหกับระบบ โดยโปรแกรมมีคําสั่งในการปดแฟมเอกสาร คือเลือกเมนูคําสั่ง File, 
Close หรือใชคียลัด Cw และกรณีที่ยังไมไดบันทึกกอนที่จะปด โปรแกรมจะแสดงขอความ
เตือนใหบันทึกกอน ดังนี้ 

 
ผูใชสามารถเลือกรายการที่ตองการ โดยคลิกปุม Save  เพื่อจัดเก็บขอมูลและปด

โปรแกรม หรือคลิกปุม Discard เพื่อปดโปรแกรมทันที หรือคลิกปุม Cancel  เพื่อยกเลิกการใช
คําสั่งปดโปรแกรม 

คําสั่งโหลดซ้ํา (Reload) 
บางครั้งเมื่อผูใชเปดแฟมเอกสารใดๆ ขึ้นมา และมีการพิมพขอมูลเพิ่มเติม หรือแกไข

ขอมูลใดๆ แตตองการยกเลิกการพิมพ หรือแกไข แทนที่จะตองปดแฟมโดยไมบันทึก (ซึ่งอาจจะ
พลาดไดงาย) แลวเปดแฟมเอกสารเดิมขึ้นมาอีกครั้ง ดูจะไมสะดวกเทาไรนัก คําสั่งโหลดซ้ํา 
(Revert) จะชวยใหการทํางานขางตน กระทําไดสะดวก และรวดเร็วกวา โดยโปรแกรมจะเรียก
ขอมูลเดิม (กอนบันทึกขอมูล) มาแทนที่เอกสารที่ปรากฏบนหนาตางเอกสาร ณ ขณะนั้น  

เชน แฟมเอกสารเดิมมีขอมูลอยู 5 บรรทัด เมื่อเปดขึ้นมาและพิมพเพิ่มอีก 5 บรรทัด รวม
เปน 10 บรรทัด ปรากฏวาไมพอใจขอมูลใหม 5 บรรทัด ที่พิมพเพิ่มลงไป สามารถยกเลิกไดงายๆ 
โดยคลิกเลือกคําสั่ง File, Reload โปรแกรมจะแสดงกรอบคําสั่งยืนยันการยกเลิก คลิกที่ปุม Yes 
โปรแกรมก็จะเรียกขอมูลจากแฟมเดิม ซึ่งมี 5 บรรทัดมาแทน 
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คําสั่งสรางแฟมใหม (New File) 
การสรางเอกสารใหมดวยโปรแกรมเอกสารขอความ สามารถใชคําสั่ง File, New… แลว

เลือกรายการเอกสารที่ตองการสราง สามารถใชคียลัด Cn หรือคลิกที่ปุม  

การสรางแฟมเอกสาร สามารถเลือกไดทั้งแฟมเอกสารจากโปรแกรมที่เลือกใชอยู
ปจจุบัน หรือเปนโปรแกรมใหมก็ได รวมทั้งเลือกจากแมแบบสําเร็จ ซึ่งจะมีรายการเลือกดังนี้ 

 
ตัวอยาง ถาเลือก Drawing โปรแกรมก็จะสรางหนาจอเอกสารใหม สําหรับการวาดภาพ

ดวยโปรแกรม OpenOffice.org Draw นั่นเอง 

คุณสมบัติของแฟมเอกสาร (Properties) 
คุณสมบัติของแฟมเอกสารเปนขอมูลที่ใชอางอิง โดยเฉพาะการสืบคน ดังนั้นแฟม

เอกสารทุกแฟม ควรกําหนดคุณสมบัติกํากับไวดวยเสมอ จากเมนูคําสั่ง File, Properties… ซึ่ง
ปรากฏหนาตางควบคุม และกําหนดรายการตางๆ คือช่ือแฟมเอกสาร, ชนิดของแฟมเอกสาร, 
ไดรฟและโฟลเดอร, ขนาดแฟมเอกสาร, ขอมูลผูสรางและแกไขครั้งลาสุด  
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นอกจากนี้โปรแกรมยังอนุญาตใหกําหนดขอมูลเพิ่มเติมไดอีก 4 ชุดจากบัตรรายการ 
User Defined เชน ขอมูลเกี่ยวกับผูแตง, แหลงที่มา, เลขเรียกหนังสือ และ ISBN โดยมีวิธีการ
กําหนดไดดังนี้ 

• คลิกเลือกบัตรรายการ User Defined จากนั้นคลิกปุม Info Fields… ปรากฏหนาตาง
กําหนดขอมูลคุณสมบัติ ใหปอนคํากํากับคุณสมบัติของแฟมเอกสารลงไปแทนคํา
เดิม  

 
• เมื่อคลิก OK โปรแกรมจะเปลี่ยนคํากํากับคุณสมบัติบนบัตรรายการ User Defined 

ในรายการขอมูลแตละรายการสามารถปอนรายละเอียดเก่ียวกับคุณสมบัติของแฟม
เอกสารได  

• สามารถใชคําสั่ง Start, Search, For Files or Folders เพื่อสืบคนขอมูลโดยระบุ
คําคนในรายการ Containing text: 

 
โปรแกรมจะคนหาคําที่ระบุจาก Properties ที่กําหนดไวในแฟมแตละแฟม ทําให
การคนหาแฟมเอกสารเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว 
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PDF Format  
PDF หรือ Portable Document Format นับเปนฟอรแมตเอกสารไดรับการยอมรับอยาง

สูงในการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกัน โดยเฉพาะในเครือขายอินเทอรเน็ต ทุกโปรแกรมในกลุม 
OpenOffice.org ไดเตรียมคําสั่งสงออกเอกสาร (Export) เปน PDF มาพรอมเพื่ออํานวยความ
สะดวกในการแปลงเอกสาร 

โดยสามารถแปลงเอกสารตางๆ เปน PDF Format ไดโดยเลือกคําสั่ง File, Export as 
PDF… จากนั้นโปรแกรมจะใหเลือกไดรฟ, โฟลเดอรปลายทาง ต้ังช่ือแฟมเอกสาร และกําหนด
ตัวเลือกเพิ่มเติม เชน จํานวนหนาที่ตองการสงออก (Pages), การบีบอัดแฟมเอกสาร 
(Compression) 

 
เพียงเทานี้ก็ไดเอกสาร PDF พรอมใชงานทันที 
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ทํางานกับขอมูล 
 

คําสั่งที่เกี่ยวของกับการทํางาน ควบคุมขอมูลในทุกโปรแกรมของชุด OpenOffice.org มี
ลักษณะเดียวกัน ซึ่งสามารถสรุปไดดังนี้ 

การเลือกขอมูล (Selection) 
รูปแบบการเลือก วิธีการ 

เลือกเปนคํา นําเมาสมาชี้ที่คํานั้นๆ แลวดับเบิลคลิก 
เลือกทั้งพารากราฟ นําเมาสมาชี้ ณ บรรทัดที่ตองการ แลวคลิกเมาสตอเนื่อง 3 ครั้ง 
เลือกขอมูลทั้งแฟม
เอกสาร 

กดปุม Ca หรือ เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Select All 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 1) 

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง กดปุม
ซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสไปดานหลังชาๆ จะปรากฏแถบสีดํา
คลุมขอความนั้น (สามารถลากเมาสลงมาเพื่อเลือกขอความหลายๆ 
บรรทัดได) เมื่อไดระยะที่ตองการจึงปลอยนิ้วออกจากเมาส 
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 2)  

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง กดปุม 
S คางไว แลวนําเมาสไปชี้หลังตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปน
จุดสิ้นสุดของชวง คลิกเมาส 1 ครัง้  จะปรากฏแถบสีดําคลุมขอความนั้น  
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 3)  

เลื่อนตัวช้ีตําแหนงมาไวหนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตน
ของชวง กดปุม S คางไว แลวกดปุมลูกศร ZYRQ หรือปุม 
N หรือ O จะปรากฏแถบสีดําคลุมขอความนั้น เมื่อไดชวง
ขอความที่ตองการจึงปลอยนิ้วจากปุมทั้งสอง 
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงแบบ 
ไมตอเนื่อง 

เลือกขอมูลชวงแรก จากนั้นกดปุม C คางไวเพื่อเลือกชวงถัดไป 
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การกําหนดชวงจากปุมควบคุมบน Status Bar 
การกําหนดชวงขอมูล ยังสามารถใชหลักการคลิกบนปุมควบคุมบน Status Bar ดังนี้ 

 
 

 

สภาวะของปุมนี้ จะเปลี่ยนไปดังนี้  

       
 โหมดการกําหนดชวงขอมูลแบบปกติ 
 โหมดการกําหนดชวงขอมูลแบบขยาย เชน กําหนดชวงขอมูลไวแลว 2 

บรรทัด ตองการขยายชวงออกไปเปน 5 บรรทัด ทําไดโดยคลิกเมาส
เปลี่ยนโหมดการเลือกเปน  แลวนําเมาสไปคลิกทายขอมูลสุดทาย
ของบรรทัดที่ 5 แถบเลือกขอมูล (Selection) จะระบายขยายใหโดย
อัตโนมัติ  

 โหมดการกําหนดชวงขอมูลแบบเพิ่มเติม หรือไมตอเนื่อง เชน กําหนด
ชวงขอมูลไวแลว 2 บรรทัดแรก และตองการสรางชวงขอมูลเพิ่มอีกใน
บรรทัดที่ 5 และ 6 จะพบวาชวงขอมูลไมตอเนื่องกัน กระทําไดโดยใน
โหมด  ใหสรางชวงขอมูลคลุมบรรทัด 1 – 2 จากนั้นเปลี่ยนโหมด
เปน  แลวกําหนดชวงขอมูลที่บรรทัด 5 – 6 อีกครั้ง 

 การยุติการใชโหมด  หรือ  ทําไดโดยกดปุม X หรือคลิกเขาสูโหมด 

 

ปุมควบคุมการกําหนดชวงขอมูล 
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ยกเลิกการเลือกขอมูล 
ขอมูลที่ถูกเลือกไปแลว จะปรากฏเปนแถบสีดําคลุมขอมูลนั้นๆ ถาตองการยกเลิกการ

เลือกขอมูล ใหนําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงใดๆ ก็ได 1 ครั้ง แถบสีดําจะหายไปเอง  

 ขณะที่เลือกขอมูล ควรระวังการกดปุมตางๆ บนแปนพิมพ เพราะอาจจะสงผลใหขอมูล
นั้นหายไป หรือถูกแทนที่ สามารถแกไขไดโดยการกดปุม Cz หรือเลือกคําสั่ง Edit, Undo… 

ลบขอความ 
การลบขอความที่ไมตองการ เปนรูปแบบหนึ่งของการแกไขที่ผูใชมีโอกาสใชบอยๆ 

วิธีการลบขอความที่พิมพไปแลว สามารถกระทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

การลบ วิธีการลบ 
ลบครั้งละตัวอักษร นําเมาสไปคลิก หรือเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปไวหลังตัวอักษรที่ตองการ

ลบ กดปุม <Backspace> 1 ครั้ง 
ลบครั้งละตัวอักษร นําเมาสไปคลิก หรือเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปไวหนาตัวอักษรที่ตองการ

ลบ กดปุม = 1 ครั้ง 
ลบหลายตัวอักษร ใชหลักการเดียวกับการลบครั้งละตัวอักษร แตใหกดปุมลบหลายๆ ครั้ง 
ลบขอความเปนชวง กําหนดชวงขอมูลใหกับขอความที่ตองการลบ กดปุม = 1 ครัง้ 

พิมพแทรก/พิมพทับ 
ขอความในเอกสารที่ไดพิมพไวแลว บางครั้งจําเปนตองมีการพิมพเพิ่มเติมแทรกระหวาง

ขอความเดิม เรียกวาการพิมพแทรก หรือพิมพทับขอความเดิม เรียกวา การพิมพทับ โดยการ
กําหนดสภาวะการพิมพแทรก หรือการพิมพทับ จะใชปุม <Insert> โดยโปรแกรมจะแสดงรายการ
ที่แถบสถานะ ซึ่งโดยปกติควรกําหนดสภาวะการพิมพเปนการพิมพแทรก โดยจะปรากฏคําวา 
“Insert” 

 
 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

27

เรียกคืนขอมลู (Undo) 
การเรียกคืนขอมูล ก็เปนฟงกชันหนึ่งที่มีประโยชนตอผูใชไดอยางมาก เพราะบางครั้ง

การทํางานบางอยาง อาจจะเกิดขอผิดพลาด หรือทํางานพลาด การที่มีฟงกชันเรียกคืนขอมูล จะ
ชวยใหงานนั้นๆ สามารถกูกลับคืนมาได เชน เผลอไปลบขอมูลในชวงที่กําหนดไว แทนที่จะตอง
พิมพใหม คําสั่งเรียกคืนขอมูลจะชวยใหขอมูลที่ถูกลบกลับมาสูสภาพเดิมได วิธีการเรียกคืนขอมูล
เมื่อทํางานผิดพลาด กระทําไดงายๆ โดยการกดปุม Cz หรือใชเมนูคําสั่ง Edit, Undo... หรือ
ใชปุมเครื่องมือ  การเรียกคืนขอมูลสามารถยอนกลับไดหลายขั้น หรืออาจจะตรวจสอบ
ลําดับขั้นการเรียกคืนขอมูลโดยคลิกคางบนปุมเครื่องมือ  ทั้งนี้โปรแกรมจะแสดงลําดับการ
ทํางานที่ผานมาทั้งหมดใหเลือก  

 

 คําสั่งที่ยกเลิกไปแลว สามารถเรียกคืนกลับโดยคลิกปุมเครื่องมือ Redo  หรือ
เลือกคําสั่ง Edit, Redo… 

คัดลอกขอความ 
ขอความบางขอความ เมื่อมีการใชงานซ้ําๆ กันหลายที่ในเอกสาร โปรแกรมไดเตรียม

คําสั่งเพื่อใหการพิมพขอความลักษณะนี้ กระทําไดงายและรวดเร็ว โดย 
• เลือกขอความที่ตองการคัดลอก (ระบายดํา) 
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Copy หรือใชปุมลัด Cc หรือใชปุมเครื่องมือ  
• เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังตําแหนงใหม ที่ตองการวางขอความ  
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Paste หรือใชปุมลัด Cv หรือใชปุมเครื่องมือ  
• หรือกดปุมขวาของเมาส เพื่อแสดงคําสั่งลัดก็ได 
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 สามารถใชเทคนิคเลือกขอความ แลวกดปุม C คางไว ขณะที่ลากเมาสนําชวงขอมูลที่
เลือกไปวาง ณ ตําแหนงใหม แทนการใชคําสั่งคัดลอก 

 สามารถใชหลักการคัดลอกขอความ เพื่อคัดลอกขอความระหวางเอกสาร หรือระหวาง
โปรแกรมได เชน จากโปรแกรม Microsoft Word มายังหนาเอกสารของโปรแกรมเอกสาร
ขอความ 

ยายขอมูล 
บางครั้งผูใชอาจจะพบวาตําแหนงของขอความในเอกสารที่พิมพไปแลว ไมถูกตอง หรือ

ควรเปลี่ยนตําแหนงของขอความนั้นไปยังตําแหนงใหม การลบแลวพิมพใหม เปนวิธีการที่ไม
สะดวก และทําใหการสรางเอกสารเกิดความลาชา ดังนั้นโปรแกรมจึงเตรียมคําสั่งยายขอความ 
โดยมีวิธีการคือ 

• เลือกขอความที่ตองการยายโดยการระบายดํา 
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Cut หรือใชปุมลัด Cx หรือใชปุมเครื่องมือ  
• เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังตําแหนงใหม ที่ตองการวางขอความ  
• เลือกเมนูคําสั่ง Edit, Paste หรือใชปุมลัด Cv หรือใชปุมเครื่องมือ  
• หรือกดปุมขวาของเมาส เพื่อแสดงคําสั่งลัดก็ได 

 สามารถใชเทคนิคเลือกขอความ แลวลากเมาสนําขอมูลที่เลือกไปวาง ณ ตําแหนงใหม 
แทนการใชคําสั่งยายขอมูล 

 สามารถใชหลักการยายขอความ เพื่อยายขอความระหวางเอกสาร หรือระหวาง
โปรแกรมได เชน จากโปรแกรม Microsoft Word มายังหนาเอกสารของโปรแกรมเอกสาร
ขอความ 
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Paste Special 
คําสั่ง Paste Special เปนคําสั่งวางแบบพิเศษ นับเปนคําสั่งที่นาสนใจมาก โดยเฉพาะเมื่อ

ตองการนําเอกสารจากหนาเว็บที่คัดไวมาวางโดยใหแสดงผลเฉพาะอักขระ ไมตองการฟอรแมต
ของอักขระนั้นๆ แนะนําใหคลิกเมาสคางไวที่ปุม  แลวเลือกรายการ Unformatted Text 

 
นอกจากนี้ยังรวมถึงรูปภาพ ตารางจากหนาเว็บดวย โดยรูปภาพควรเลือกเปน Bitmap 

 

ตรวจคําสะกด (Spell check) 
โปรแกรมประมวลผลคําทุกโปรแกรม ยอมขาดฟงกชันตรวจคําสะกดไปเสียมิได 

OpenOffice.org Writer ก็เชนกันไดเตรียมความสามารถนี้มาพรอมกับโปรแกรม เมื่อคลิกที่ปุม
เครื่องมือ Spell check  โปรแกรมจะตรวจสอบคําสะกด พรอมรายงานผล และคําที่ถูกตองดังนี้ 
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• ทางเลือกสําหรับการใชเครื่องมือตรวจคําสะกด  

 ถาคํานั้นๆ ถูกตองอยูแลว แสดงวาระบบไมมีคํานั้นบรรจุในพจนานุกรม 
สามารถเลือก 

o Ignore Once ไมใหโปรแกรมสนใจคํานี้ แลวไปคนหาคําอื่นตอไป 

o Ignore all ไมใหโปรแกรมสนใจคํานี้ ในทุกๆ สวนของเอกสาร แลว
ไปคนหาคําอื่นตอไป 

o Add  เพิ่มคํานี้ลงในพจนานุกรมของโปรแกรม  

 ถาคํานั้นๆ ไมถูกตอง 

o โปรแกรมแจงคําที่ถูกตองมาใหคลิกเลือกคําที่ถูกตอง แลวคลิกปุม 
Change หรือคลิกปุม Change All เพื่อแกไขทุกคํา 

o โปรแกรมไมไดแจงคําที่ถูกตอง ใหพิมพแกไขเองใหถูกตอง 

 สามารถคลิกปุมเครื่องมือ Auto Spellcheck  เพื่อใหโปรแกรมตรวจสอบคําสะกด
โดยอัตโนมัติขณะที่พิมพเอกสาร ทั้งนี้คําใดที่ไมถูกตอง หรือไมมีในพจนานุกรมของโปรแกรม 
จะแสดงดวยเสนใตหยักสีแดง 

การคนหาและแทนที่คํา 
การคนหาและแทนที่คํา นับเปนอีกฟงกชันที่โปรแกรมประมวลผลคําทุกโปรแกรมตอง

ติดตั้ง โดยมีความแตกตางกันไปตามเทคนิคและลักษณะคําที่ใชคนหา บางโปรแกรมใหระบุ
เฉพาะคําไดอยางเดียว แตบางโปรแกรมใหระบุรหัสพิเศษ หรือรหัสควบคุมทางคอมพิวเตอร เชน 
รหัสการกดปุม E รหัสการยอหนาดวยแท็บ หรือบางโปรแกรมก็เพิ่มฟงกชันการคนหาคําที่มี
รูปแบบเฉพาะ เชน คนเฉพาะคําที่เปนตัวหนา หรือหัวเรื่อง เปนตน  

OpenOffice.org ก็เชนกัน ไดเตรียมฟงกชันชวยคนหาและแทนที่คําไวหลากหลาย
ลักษณะ โดยเลือกสามารถเรียกใชงานไดจากเมนูคําสั่ง Edit, Find & Replace ซึ่งจะปรากฏ
หนาตางทํางาน ดังนี้ 
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• ระบุคําที่ตองการคนหาในรายการ Search for  

o กรณีที่ตองการคนหาอักขระพิเศษ : Special Character ใหกดปุม 
CSs เพื่อเปด Special Character Dialog 

• ระบุคําที่ตองการแทนที่ในรายการ Replace with  

o กรณีที่ตองการแทนที่ดวยอักขระพิเศษ : Special Character ใหกดปุม 
CSs เพื่อเปด Special Character Dialog 

o กรณีที่ตองการคนหาอยางเดียว รายการนี้ไมตองระบุ 

• คลิกปุม  

o Find  เพื่อใหโปรแกรมคนหาคําในเอกสารทีละครั้ง โดยคําที่คนพบใน
เอกสาร จะถูกเลือก (ระบายดํา) โดยอัตโนมัติ 

o Find all  เพื่อใหโปรแกรมเลือกคําในเอกสารทุกคํา ที่ตรงกับเงื่อนไขที่คนหา  

o Replace  เพื่อใหโปรแกรมแทนที่คําที่คนพบทีละครั้ง 

o Replace all เพื่อใหโปรแกรมแทนที่คําที่คนพบตามเงื่อนไขทุกคํา 
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• สามารถคลิกตัวเลือกเพิ่มเติม (Options) เพื่อชวยในการคนหาได โดยคลิกเลือกจาก 
More Options 

o คลิกเลือกรายการ Match case เพื่อใหคนหาคําที่มีการพิมพตรงกันกับคําที่ระบุ 
เชน Cat จะตองคนเฉพาะ Cat เทานั้น ไมตองคนหา cat หรือ CAT หรือ caT  

o คลิกเลือกรายการ Whole words only เพื่อใหโปรแกรมคนหาคําที่ตรงกับที่
พิมพในรายการ Search for เทานั้น เชนถากําหนดคําคนหาเปนคําวา Computer 
จะคนไดเฉพาะคําวา Computer ที่เปนคําโดดๆ แต Computer ที่ไปประสมกับ
คําอื่น เชน Microcomputer, Minicomputer จะไมตรงกับเงื่อนไข 

o ตัวเลือก Current Selection Only จะปรากฏเมื่อมีการสราง Selection กอนใช
คําสั่ง เปนการระบุใหคนเฉพาะใน Selection เทานั้น 

o ตัวเลือก Similarity Search คนโดยไมสนใจ Attribute หรือ Format ของคําที่
ระบุ 

o ตัวเลือก Backwards คนตั้งแตตําแหนงตัวช้ีตําแหนง ยอนขึ้นไปตน
เอกสาร 

o ตัวเลือก Regular expressions ระบุตัวชวยในการคน (Wildcard) ในเงื่อนไข  

o ตัวเลือก Search for Styles คนและแทนที่ Style ที่ระบุ 

Regular expressions 
การสืบคนและแทนที่ดวยตัวเลือก Regular Expressions จะตองระบุตัวชวย หรือ 

Wildcard ในการกําหนดเงื่อนไขเพื่อสืบคน โดยตัวชวยที่ระบุได จะมีดังนี้ 

Wildcard ตัวอยาง ความหมาย 
. c.n คนหาคําที่ขึ้นตนดวย c ลงทายดวย n โดยแทนที่ . ดวย

ตัวอักษรใดๆ เพียงตัวเดียว ทั้งนี้ไมสนใจวากอนตัว c และ
หลังตัว n จะมีอักษรใดอีกหรือไม 

* c*n คนหาคําที่ขึ้นตนดวย c ลงทายดวย n โดยแทนที่ * ดวย
ตัวอักษรใดๆ 
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Wildcard ตัวอยาง ความหมาย 
? c?n คนหาคําที่ขึ้นตนดวย c ลงทายดวย n ทั้งนี้ไมสนใจวากอน

ตัว c และหลังตัว n จะมีอักษรใดอีกหรือไม 
^ ^con คนหาคําที่ขึ้นตนดวย con เฉพาะตนพารากราฟหรือตน

เซลล 
$ a$ คนหาคําที่ลงทายดวย a เฉพาะทายพารากราฟ หรือทาย

เซลล 
\> con\> คนหาคําวา con ที่อยูทายขอความ เชน Icon 
\< \<engineer คนหาคําที่ขึ้นตนดวย engineer 
| Admin|fax คนหาคําวา Admin หรือคําวา Fax 

[ ] [as] คนหาคําที่มีอักษร a หรือ s 
\n \n คนหารหัสขึ้นบรรทัดจากคําสั่ง SE  
\t \t คนหารหัสจากคําสั่ง T 
^$ ^$ คนหาพารากราฟวาง 
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บทที่ 2 สรางสรรคงานพิมพดวย OpenOffice.org Writer 
 

แนะนํา OpenOffice.org Writer 
 

โปรแกรมเอกสารขอความ OpenOffice.org Writer เปนโปรแกรมในชุดที่มีลักษณะการ
ทํางานคลายกับโปรแกรมประมวลผลคําอื่นๆ เชน WordPerfect, Microsoft Word มีจุดเดนของ
โปรแกรม คือการโอนแฟมเอกสารฟอรแมตอื่นๆ เชน MS Word 97/2000 โดยไมสูญเสียรูปแบบ 
รวมทั้งคุณสมบัติของแฟมเอกสารเดิม และความสามารถอื่นๆ ดังนี้ 

• ความสามารถในการสรางเอกสารดวย Style ทําใหควบคุมการสรางไดสะดวก 
รวดเร็ว นําผลจาก Style ไปสรางเปนสารบัญ (Table of Content) ไดงาย 

• ความสามารถในการเลื่อนตําแหนงดวย Navigator ทําใหเลื่อนตําแหนงไปยังตาราง 
หรือภาพ หรือกราฟที่ตองการไดรวดเร็ว 

• เครื่องมือสรางงานกราฟกแบบ Vactor ที่ชวยเพิ่มลูกเลนใหกับสิ่งพิมพ พรอมทั้ง
ภาพ Gallery หลากหลายหมวดภาพ และการนําเขาภาพหลากฟอรแมต 

• ความสามารถดานการคํานวณ ทําใหคํานวณคาตางๆ ในตารางไดเสมือนกับทํางาน
ในกระดาษคํานวณ (Spreadsheet) 

การเรียกใชโปรแกรม 
การเรียกใชงานโปรแกรม OpenOffice.org Writer มีหลักการมาตรฐานลักษณะเดียวกับ

การเรียกใชงานโปรแกรมอื่นๆ โดยคลิกเมาสที่ปุม Start จากแถบงานของ Windows เลือกรายการ 
Program, OpenOffice.org Office 2.0, OpenOffice.org Writer รอสักครูจะปรากฏหนาตาง
โปรแกรม 

เมื่อปรากฏจอภาพทํางาน ก็สามารถเริ่มสรางชิ้นงาน หรืองานพิมพตามตองการไดอยาง
งาย และรวดเร็ว 
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หลักการสรางเอกสารงานพิมพ 
การสรางเอกสารงานพิมพดวยคอมพิวเตอร สิ่งที่ตองคํานึงอยูเสมอ ก็คือ โปรแกรมพิมพ

งานตางๆ จะอาศัยคาติดตั้งที่สัมพันธกับคาติดตั้งของเครื่องพิมพ (Printer) ที่ใชพิมพเอกสาร และ
ลักษณะของกระดาษ ดังนั้นกอนที่จะพิมพขอความใดๆ ลงในโปรแกรมพิมพงาน ผูใชควร
วิเคราะหและคํานึงถึงสิ่งตางๆ ตอไปนี้กอนเสมอ 

คาติดตั้งของเครื่องพิมพ (Printer) – เนื่องจากคาติดตั้งของเครื่องพิมพแตละรุน แตละ
ยี่หอ ใหผลแตกตางกันไป เชน เครื่องพิมพแบบหัวเข็ม จะนับระยะกั้นหนา (Left Margin) และ 
ก้ันบน (Top Margin) แตกตางจากเครื่องพิมพแบบเลเซอร หรือพนหมึก ดังนั้นถาไมกําหนด
เครื่องพิมพไวกอนที่จะเริ่มพิมพงาน อาจจะทําใหงานพิมพนั้นเสียระยะการจัดแตง เชน การตัดคํา
ไมตรงกับที่กําหนดไวตอนแรก  

คากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม – โปรแกรมงานพิมพแตละโปรแกรม มักจะมีคากําหนด
เกี่ยวกับโปรแกรมที่เกี่ยวกับเอกสารเฉพาะแตกตางกันไป เชน คากําหนดเกี่ยวกับแถบไมบรรทัด 
(Ruler) หนวยวัดบนแถบไมบรรทัด (นิ้ว หรือเซนติเมตร) และระยะกระโดด (Tab) การปรับแตง
คาติดตั้งเหลานี้ใหเหมาะสมกับความถนัด และลักษณะงานพิมพ จะชวยใหการสรางงานพิมพมี 
ความสะดวกมากขึ้น  

ลักษณะของงานพิมพ และลักษณะของกระดาษ – งานพิมพนั้นมีลักษณะอยางไร เชน 
งานพิมพจดหมายซึ่งพิมพแบบแนวตั้ง ก็จะมีลักษณะแตกตางไปจากงานพิมพประกาศ ซึ่งมักจะ
พิมพแบบแนวนอน หรืองานพิมพงานจดหมาย ก็จะมีลักษณะเฉพาะแตกตางไปจากงานพิมพ
รายงาน หรือหนังสือ และใชกระดาษ แตกตางกันไป การต้ังคากระดาษที่ถูกตอง จะชวยให
ประหยัดเวลาในการปรับแตงแกไข และจัดแตงเอกสารงานพิมพนั้น 

การกําหนดคาติดตั้งเกี่ยวกับเคร่ืองพิมพ (Printer) 
การกําหนดคาติดตั้งเกี่ยวกับเครื่องพิมพ จะเปนสวนติดตั้งที่อยูนอกเหนือการติดตั้งของ

โปรแกรม OpenOffice.org  โดยอาศัยการติดตั้งจากระบบปฏิบัติการนั้นๆ (ตัวอยาง MS-Windows 
2000) 
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• คลิกเมาสที่ปุม Start, Settings, Printers  

 
• ตรวจสอบวาเครื่องพิมพที่ตองการใชงาน ติดตั้งแลวหรือยัง ถายังไมไดติดตั้ง ให

ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Add Printers แลวปฏิบัติตามขั้นตอนที่โปรแกรมกําหนด 

• ถามีไอคอนเครื่องพิมพที่ตองการแลว ใหคลิกปุมขวาของเมาสที่ไอคอนเครื่องพิมพ
นั้นๆ แลวเลือก Set as Default ใหปรากฏเครื่องหมายถูก  ที่ไอคอนเครื่องพิมพ 

 

ปรับแตงคากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม 
คากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม เชน คากําหนดเกี่ยวกับแถบไมบรรทัด (Ruler) หนวยวัด

บนแถบไมบรรทัด (นิ้ว หรือเซนติเมตร) และระยะกระโดด (Tab) มีสวนชวยใหการสรางเอกสาร
งานพิมพกระทําไดสะดวก และเกิดปญหาขอผิดพลาดไดนอยมาก เมื่อกําหนดคาใหเหมาะสม
สําหรับงานพิมพแตละรูปแบบ 
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หนวยวัด 
หนวยวัด จะควบคุมตั้งแตขนาดกระดาษ ระยะขอบ ตําแหนงแท็บ ขนาดวัตถุ ทั้งนี้ผูใช

บางคนมีความเขาใจในหนวยวัดที่มีหนวยเปนนิ้ว ในขณะที่คากําหนดเดิมของโปรแกรมเปน
เซนติเมตร ซึ่งอาจจะทําใหการกําหนดระยะขอบ หรือระยะกระโดดผิดพลาด หรือไมสะดวก 
เพราะหนวยวัดตางกัน ดังนั้นการปรับแตงคากําหนดเบื้องตนเหลานี้ใหตรงกับความตองการของ
ผูใช จะทําใหการทํางานเกิดความสะดวกมากกวา  

• เลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options...  แลวคลิกเลือกรายการ OpenOffice.org Writer 
จากรายการดานซายของหนาตางทํางาน 

• คลิกเลือกรายการยอย General  
• รายการ Measurement เลือกหนวยมาตรวัดที่ตองการ เชน นิ้ว หรือเซนติเมตร 
• รายการ Tab stops กําหนดคาระยะกระโดด (Tab) บนแถบไมบรรทัด  

 
• คลิกปุมOK เพื่อยืนยันการปรับแตงคากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม 

แถบไมบรรทัด  
แถบไมบรรทัดจะปรากฏอยูสวนบนของเอกสาร ทําหนาที่แสดงตําแหนงระยะกระโดด 

ขอบกระดาษ และพิกัดตางๆ เพื่อสะดวกตอการจัดวางรูปภาพ กราฟกตางๆ ทั้งนี้สามารถเปด/ปด
แถบไมบรรทัดไดจากเมนูคําสั่ง View, Ruler กรณีที่ตองการใหแสดงแถบไมบรรทัดในแนวตั้ง ให
เลือกคําสั่ง Tools, Options… จากนั้นคลิกเลือกกลุม OpenOffice.org Writer เลือกบัตรรายการ 
View คลิกตัวเลือก Vertical ruler 
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รูปแสดงตัวเลือกคาไมบรรทัด 

 
แถบไมบรรทัด หนวยเปนเซนติเมตร และระยะแท็บเทากับ 1.27 เซนติเมตร 

 
แถบไมบรรทัดหนวยเปนนิ้ว และระยะแท็บเทากับ 0.5 นิ้ว 

กําหนดลักษณะหนากระดาษ 
เอกสารงานพิมพแตละรูปแบบ แตละช้ิน มีคาติดตั้งเกี่ยวกับหนากระดาษแตกตางกัน

ออกไป โดยคาติดตั้งที่จําเปน คือขนาดของกระดาษ, แนวกระดาษ, และระยะขอบกระดาษ เปนตน 
ดังนั้นเมื่อทราบวาจะตองพิมพงานอะไร กอนพิมพควรกําหนดคาดังกลาว โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

• สรางแฟมเอกสารใหม (New File) ดวยคําสั่ง File, New… 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Page…  
• บัตรรายการ Page  มีรายการสําคัญ ดังนี้ 
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• Paper format  เลือกรูปแบบของกระดาษ เชน A4 หรือ A3 
• Width  กําหนดความกวางของกระดาษ 
• Height  กําหนดความสูงของกระดาษ 
• Orientation เลือกแนวกระดาษ  

o Portrait   แนวตั้ง 
o Landscape แนวนอน 

• Margins   กําหนดระยะขอบกระดาษ 
• Text direction ทิศทางการพิมพขอความ จากซายไปขวา หรือขวามาซาย 
• Paper tray ถาดนําเขากระดาษ 
• Page layout รูปแบบการจัดหนากระดาษ 

o Right and left จัดหนาปกติ (หนาซาย/ขวาเหมือนกัน) 
o Mirrored  หนาซาย/ขวาจัดแตกตางกัน 
o Only right พิมพเฉพาะหนาขวา 
o Only left  พิมพเฉพาะหนาซาย 
o Format  รูปแบบเลขหนา 

• บัตรรายการ Background กําหนดลักษณะพื้นกระดาษ จากสี (Color) หรือ
รูปภาพ (Graphc)  

• บัตรรายการ Header/Footer กําหนดลักษณะหัวกระดาษ ทายกระดาษ 
o การระบุหัวกระดาษ ทายกระดาษใหคลิกรายการ Header/Footer on 

• บัตรรายการ Border กําหนดลักษณะเสนขอบรอบกระดาษ 
• บัตรรายการ Columns กําหนดลักษณะการพิมพเอกสารแบบคอลัมน 
• บัตรรายการ Footnote กําหนดลักษณะการวาง Foot Note 
• คลิกเมาสที่ปุม OK   เพื่อยืนยันการตั้งคาเอกสารงานพิมพ 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  40

มุมมองของจอภาพ 
การกําหนดมุมมองใหเหมาะสมกับการใชงานจะชวยใหการจัดแตงเอกสาร กระทําได

สะดวก รวดเร็ว โดยคลิกขวาที่ปุม Zoom Control บน Status Bar แลวเลือกรูปแบบแสดงผล  

 
 

 

 
หรือจะเลือกจากคําสั่ง View, Zoom… 

Zoom Control 
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หลักการพิมพงาน 
 

หลายทานคงรูสึกเหมือนๆ กันวาการพิมพงานไมใชเรื่องยุงยากอะไรมากนัก แตอยางไร
ก็ตามหากพิจารณาดูใหดี จะพบวาการพิมพงาน เปนหัวใจสําคัญของการสรางเอกสาร เอกสารงาน
พิมพหลายช้ิน ที่ผลจากงานพิมพออกมาไมตรงกับที่ตองการ ชองวางระหวางคํา ระหวางตัวอักษร
มาก หรือนอยเกินไป การตัดคําไมสวย รวมถึงปญหาที่เกิดจากการปรับเปลี่ยนฟอนต ขนาดอักษร 
ปญหาตางๆ จะลดไปไดมาก ถาทราบหลักการพิมพที่ถูกตอง  

กําหนดฟอนต 
กําหนดฟอนตมาตรฐาน เชนใชฟอนต Norasi ขนาด 16 point ดวยคําสั่ง Format, 

Character… แลวกําหนดคาฟอนตจากรายการ Western text font และ CTL font ใหตรงกัน  

 
 

 

 โปรแกรมตางๆ ในปจจุบัน กําหนดฟอนตควบคุมภาษาแยกออกจากกันระหวาง
ภาษาอังกฤษ และภาษาไทย โดยภาษาไทยจะควบคุมดวยรายการคําสั่ง CTL Fonts (Complex Text 
Layout Fonts) และภาษาอังกฤษ จะควบคุมดวยรายการคําสั่ง Western Text Fonts ดังนั้นการ
กําหนดฟอนต ควรกําหนดทั้งสองรายการใหตรงกัน เพื่อใหผลลัพธจากงานพิมพออกมาถูกตอง
และสวยงาม 

รายการ Western text font และ CTL font จะตองเปนฟอนตเดียวกัน 
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 ปญหาการพิมพที่เกิดจากแบบอักษร ภาษาไทย และภาษาอังกฤษที่ไมตรงกัน 

 

เปล่ียนฟอนต Default 
โดยปกติฟอนตคาติดตั้งของ OpenOffice.org คือ Norasi แตหากทานตองการเปลี่ยนใช

ฟอนตอื่นๆ เชน ฟอนต Tahoma แทนฟอนต Norasi ก็สามารถทําไดโดยการกําหนดฟอนตที่เลือก
ใหเปน Default Fonts ไดดังนี้ 

 เลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options... คลิกเลือกรายการ OpenOffice.org Writer 

 คลิกเลือกรายการยอย Basic Fonts (Western) ปรากฏรายการเลือกยอยๆ ดังนี้ 

  
 เปลี่ยนฟอนตจากรายการที่ปรากฏเปนฟอนตที่ตองการใชงาน 

 ทําซ้ํากับรายการ Basic Fonts (CTL) 

 คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการปรับแตงคากําหนดเกี่ยวกับโปรแกรม 
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การพิมพและแกไขขอความ 
• พิมพขอความที่ตองการ โดยสามารถพิมพไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษรวมกัน 

ซึ่งผูใชสามารถใชปุมสลับภาษาในการพิมพ และสังเกตโหมดการพิมพจากปุม
ควบคุม บน  Task Bar  

• ควรเคาะเวนวรรค (Spacebar) เพียง 1 ครั้ง (ใสชองวางเพียงชองเดียว) 
• ใชเครื่องหมายวรรคตอนใหถูกตอง 

• เมื่อพิมพผิด ลบตัวอักษรที่ผิดไดโดยการกดปุม Backspace หรือปุม = 

• การแกไข สามารถกดปุมลูกศร QRYZ เลื่อนไปยังตําแหนงที่ตองการแกไข 
แลวกดปุม <Backspace> หรือ = เพื่อลบหรือพิมพใหมได 

• การยอหนาใหกดปุม T โดย ตัวช้ีตําแหนงจะเลื่อนไปยังตําแหนงแท็บโดย
อัตโนมัติ (คาติดตั้งคือทุกๆ ระยะ 0.5 นิ้วตอการกดปุม T 1 ครัง้) หรือใชการจัด
พารากราฟแบบยอหนาบรรทัดแรก (First Line Indent Paragraph) 

• ขอความที่มีลักษณะเปนหัวเรื่อง เมื่อจบรายการ ใหกดปุม E เพื่อขึ้นบรรทัด
ใหม 

• ขอความที่พิมพที่มีลักษณะเปนพารากราฟ (Paragraph) หลายๆ บรรทัด เมื่อพิมพ
มาถึงระยะกั้นขวา (สุดขอบขวา) ใหพิมพตอไปเรื่อยๆ โปรแกรมจะตัดคําขึ้น
บรรทัดใหมอัตโนมัติ โดยไมตองกดปุม E ทั้งนี้จะกดปุม E เมื่อสิ้นสุด
การพิมพ (จบพารากราฟ) เทานั้น 

• การเวนบรรทัดวาง ใหกดปุม E 

• ขอความที่ตองการขึ้นบรรทัดใหม กอนจบพารากราฟ หรือขอความที่พบวา
โปรแกรมตัดคําไมถูกตอง หรือไมเหมาะสม ผูใชสามารถตัดคําไดเอง โดยการนํา
เมาสมาคลิกหนาขอความที่ตองการ แลวกดปุม SE 
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• การขึ้นหนาใหม (หนากระดาษใหม) สามารถกระทําไดโดย 

o พิมพเนื้อหาไปเรื่อยๆ เมื่อสิ้นสุดหนากระดาษ โปรแกรมจะขึ้นหนากระดาษ
ใหม ใหอัตโนมัติ 

o กดปุม CE เมื่อตองการขึ้นหนากระดาษใหม กอนจบหนานั้นๆ 

o เลือกคําสั่ง Insert, Manual Break, Page Break 

• บางครั้งอาจจะมีสัญลักษณบางอยางที่ไมแสดงผลในสภาพปกติ เรียกวา 
Nonprinting Character เชน เครื่องหมายจบพารากราฟ (paragraph mark) 
เครื่องหมายขึ้นบรรทัดใหม (Line-Break Character) ซึ่งสามารถควบคุมใหแสดง
หรือไมตองแสดงโดยใชคําสั่ง View, Nonprinting Characters 

การพิมพชองวางใหกับคําที่จําเปนตองยายตําแหนงไปพรอมๆ กันเชน Mr. Boonlert หาก
คําๆ นี้ไปอยูทายบรรทัดโปรแกรมอาจจะตัดคําผิดพลาด โดยแยกคําวา Mr. กับคําวา Boonlert ออก
จากกัน ซึ่งสามารถปองกันไดโดยกําหนดใหชองวางระหวางคําเปน Non-breaking spaces โดยให
กดปุม C คางไวขณะที่เคาะแปนชองวาง (Space bar)  

เครื่องหมายวรรคตอน 
ปญหาสําคัญสําหรับผูพิมพงานเอกสารดวยโปรแกรมประมวลผลคําทุกโปรแกรม ก็คือ 

การตัดคําภาษาไทย เนื่องจากภาษาไทยมีคําลักษณะเฉพาะหลากหลายรูปแบบ รวมทั้งเครื่องหมาย
วรรคตอน ทําใหโปรแกรมตัดคําผิดพลาดไดงาย สําหรับการใชเครื่องหมายวรรคตอนตางๆ ควร
ยึดหลักเกณฑตอไปนี้ เพื่อชวยใหระบบตัดคําไดอยางถูกตอง สวยงาม 

• เคร่ืองหมายวรรคตอนในหนังสือโบราณของไทย 
o ฟองมัน  ๏  ใชเมื่อขึ้นตนบทยอย 
o โคมูตร  ๛  ใชเมื่อเติมทายเมื่อจบเรื่อง 

• ชองวาง – ควรเคาะชองวางเพียง 1 ชองเทานั้น 
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• นขลิขิตหรือวงเล็บ ( ) 
o ใชครอมคํา หรือขอความที่ขยายใจความ หรืออฺธิบายความของคํา หรือ

ขอความขางหนา – ควรเวนวรรค 1 ครั้งกอนเปดวงเล็บ และเวนวรรค 1 ครั้ง
หลังปดวงเล็บ ขอความภายในวงเล็บควรติดกับเครื่องหมายวงเล็บเปด และ
เครื่องหมายวงเล็บปด เชน 
มาตรฐานสิ่งพิมพของ ISO (International Organization for Standardization) 

• อัญประกาศหรือเครื่องหมายคําพูด (“ก”) 
o ใชกํากับขอความที่ยกมาจากที่อื่น หรือกํากับคําพูด – ควรเวนวรรค 1 ครั้ง กอน

เปดเครื่องหมายคําพูดและเวนวรรค 1 ครั้ง หลังปดเครื่องหมายคําพูด ขอความ
ภายในเครื่องหมายคําพูด ควรติดกับเครื่องหมายคําพูดเปด และเครื่องหมาย
คําพูดปด เชน 
ขอความในเวนิสวานิชที่วา “อันวาความกรุณาปราณี จะมีใครบังคับก็หาไม” 

• อัญประกาศใน หรืออัญประกาศเดี่ยว (‘d’) 
o ใชกรณีที่มีเครื่องหมายอัญประกาศอยูแลว หรือเปนขอความที่ซอนขอความ – 

ควรเวนวรรค 1 ครั้ง กอนเปดเครื่องหมายดและเวนวรรค 1 ครั้ง หลังปด
เครื่องหมาย ขอความภายในเครื่องหมาย ควรติดกับเครื่องหมายเปด และ
เครื่องหมายปด เชน 
“ฉันไดยินเขารองวา ‘ชวยดวย’ หลายครั้ง” 

• ยัตติภังค หรือเคร่ืองหมายขีด (-) 
o ใชแยกคําใหหางกัน แตแสดงถึงความเปนคําเดียวกัน หรือเนื้อหาเดียวกัน – 

ควรเวนวรรคหนาและหลัง เชน 
12.00 – 14.00 น. 

• ไมยมก (ๆ)  
o ใชเขียนแทนคําซ้ํา – ควรอยูติดกับขอความ หลังเครื่องหมายไมยมก เวนวรรค 

1 ครั้ง เชน 
เมื่อจบการแขงขัน ตางก็รองวามาดําชนะๆ เสียงกระหึ่มมาก 
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• จุลภาคหรือจุดลูกน้ํา (,) 
o ใชคั่นคํา ขอความ บอกเวนวรรคตอนในประโยคเดียวกัน – ติดกับขอความ

ขางหนา และเวนวรรค 1 ชองหลังเครื่องหมาย เชน 
เทคนิคการพิมพงาน, การจัดหนากระดาษ, การใชวรรคตอน และอื่นๆ เปน
หัวขอที่ควรศึกษา 

o ใชกับจํานวนเลข เพื่อคั่นหลักทีละ 3 หลัก – ติดกับตัวเลขหนา และไมตองเวน
วรรคหลังเครื่องหมาย เชน 
10,000   200,000   15,000,000 

• อัฒภาคหรือจุดคร่ึง (;) 
o ใชแยกประโยคเปรียบเทียบ คั่นระหวางประโยคเพื่อแสดงความตอเนื่องของ

ประโยค แบงคําขอความ หรือกลุมตัวเลขที่มีเครื่องหมายจุลภาคออกเปนสวน
เปนตอนใหเห็นชัดเจนขึ้น หรือใชคั่นคําในรายการที่มีจํานวนมากๆ เพื่อแยก
เปนกลุมๆ – ติดกับขอความขางหนา และเวนวรรค 1 ชองหลังเครื่องหมาย เชน  
กรมวิชาการ, กรมอาชีวศึกษา ในกระทรวงศึกษาธิการ; กรมวิชาการเกษตร ใน
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

• ทวิภาค หรือจุดคู (:)  
o ใชบอกความหมายแทนคํา – ควรอยูติดกับขอความ หลังเครื่องหมายควรเวน

วรรค 1 ครั้ง เชน 
กฤษณา: กฤษณาสอนนอง แบบเรียนกวีนิพนธ 

o ใชแสดงมาตราสวน อัตราสวน สัดสวน – ควรอยูติดกับขอความ ไมตองเวน
วรรคหลังเครื่องหมาย เชน 
มาตราสวน  1:1000 
อัตราสวน   1:2 

• ไปยาลนอย (ฯ) 
o ใชละคําที่รูจักกันดีแลว หรือคํายาว – อยูติดกับขอความ หลังเครื่องหมายเวน

วรรค เชน 
โปรดเกลาฯ อานวา โปรดเกลาโปรดกระหมอม 
ยกเวนใช ฯพณฯ ไมตองเวนวรรคหลังเครื่องหมายตัวแรก 
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• ไปยาลใหญ (ฯลฯ) 
o ใชละคํา หรือขอความสวนใหญที่นํามาอธิบายรวมกัน – เวนวรรคหนาและ

หลัง การใชงาน เชน 
ในน้ํามีปลาชอน ปลาดุก ปลาหมอ ฯลฯ และในสวนก็มีทุเรียน มังคุด ฯลฯ 

• มหัพภาค หรือจุด (.)  
o ใชบอกการจบประโยค หรือจบความ กํากับหัวขอ กํากับอักษรยอ – อยูติดกับ

ขอความ หลังเครื่องหมายเวนวรรค เชน 
ขอ 1. ภาษาไทยคือภาษาที่มีลักษณะอยางไร 
ก. ภาษาคําโดด 
ข. ภาษาที่มีเสียงควบกล้ํา 

• วิสัชภาค (:-) 
o ใชกํากับหลังคํา “ดังนี้” , “ดังตอไปนี้” โดยรายการที่ตอทายใหขึ้นบรรทัดใหม 

– ใหพิมพติดกับขอความขางหนา เชน 
คณะกรรมการประกอบดวยผูแทนหนวยงานดังตอไปนี้:- 
 กรมวิชาการ 
 กรมสามัญศึกษา 

ตัวชี้ตําแหนง 
ตัวช้ีตําแหนง (ตัวช้ีตําแหนง) เปนสัญลักษณบงบอกตําแหนงการพิมพงาน โดยการพิมพ

หรือแกไขขอความตางๆ จะกระทํา ณ จุดที่ตัวช้ีตําแหนงทํางาน แสดงดวยการกระพริบ ดังนั้นการ
เลื่อนตัวช้ีตําแหนง จะชวยใหผูใชสามารถพิมพ หรือแกไขงานพิมพของตนเองไดอยางรวดเร็ว 
และสะดวก 

วิธีการปฏิบัติ ผลจากการปฏิบัติ 
กดปุม E เลื่อนตัวช้ีตําแหนงลงทีละบรรทัด (ควรใชวิธีนี้กับ

บรรทัดสุดทายของเอกสารเทานั้น) 
เลื่อนเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่
ตองการ 

ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 

เลื่อนแถบเลื่อนจอภาพ (Scroll Bar) 
แลวคลิกเมาส ณ ตําแหนงที่ตองการ 

ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 
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วิธีการปฏิบัติ ผลจากการปฏิบัติ 
กดปุมลูกศรซายหรือขวา เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 ตัวอักษร 

(เลื่อนหลายตําแหนง ใหกดปุมลูกศรคางไว) 
กดปุมลูกศรขึ้นหรือลง เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 บรรทัด  

(เลื่อนหลายบรรทัด ใหกดปุมลูกศรคางไว) 
กดปุม O หรือ N เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 จอภาพ 
กดปุม C พรอมกับ QR เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 คํา 
กดปุม <Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงมาอยูหนาบรรทัด 
ปุม <End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปอยูทายบรรทัด 
กดปุม <Ctrl><Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปตนเอกสาร (ตนแฟมเอกสาร) 
ปุม <Ctrl><End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปทายแฟมเอกสาร 
กดปุม CO หรือ CN เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปสวนหัวกระดาษ/ทายกระดาษ 

Navigator ตัวชวยในการเลื่อนตําแหนง 
การเลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงโดยการใชปุมลูกศรตามที่กลาวไปแลว จะไมสะดวกหาก

เอกสารมีปริมาณมาก ดังนั้นควรใชคําสั่ง Edit, Navigator มาชวยเหลือ หรือกดปุมฟงกชัน %  
หรือคลิกไอคอน  เพื่อเปดหนาตาง “Navigator” 

 
   

  เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปที่หนาที่แลว หรือหนาถัดไป 
  เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปหนาที่ระบุ  
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นอกจากนี้ยังสามารถเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไดสะดวกดวยรายการ “Navigator” รูปแบบ
ตางๆ เชนตองการเลื่อนไปยังตารางรายการที่ 2 ของเอกสาร ก็ใหคลิกเลือกตัวนําเปน “Table” แลว
เลือกรายการตารางที่ตองการ เมื่อกดปุม E โปรแกรมจะเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังตําแหนง
ของตารางที่ตองการโดยอัตโนมัติ 

 
 

 ช่ือตาราง และวัตถุอื่นๆ โปรแกรมจะตั้งคาใหโดยอัตโนมัติ เมื่อมีการใชคําสั่งสราง
ตาราง หรือวัตถุนั้นๆ และผูใชยังสามารถกําหนดชื่อตามที่ตองการได  

1. คลิกเพื่อขยายรายการ “ตาราง” 
2. เลือกตารางที่ตองการ แลวดับเบิลคลิก 
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การจัดแตงขอความ 
 

เอกสารงานพิมพที่พิมพไวแลว กอนนําไปใชงานจริง จะตองผานคําสั่งจัดแตงขอความ
กอนเสมอ เพื่อใหเอกสารนั้นมีความนาสนใจมากขึ้น เชน การกําหนดใหขอความหัวเรื่องมีความ
หนา, มีขนาดโตกวาขอความปกติ หรือมีสีที่โดดเดน การจัดแตงขอความ สามารถกระทําไดทั้งจาก
ปุมเครื่องมือจัดแตงในแถบเครื่องมือ Formatting และใชคําสั่งจัดแตงขอความจากเมนู Format 
รวมทั้งใชคียลัดจากการคลิกปุมขวาของเมาส ซึ่งขึ้นอยูกับความถนัดของแตละบุคคล 

 

สีขอความ, สีพื้น และการไฮไลตขอความ 
ขอความที่พิมพโดยปกติจะมีสีเปนสีดํา บนพื้นขาว โปรแกรมเอกสารขอความไดเตรียม

ปุมเครื่องมือแตงสีอักษร Font Color    สีพ้ืนพารากราฟ Paragraph Backgroud   และ 
Highlighting  เพื่อชวยเนนใหขอความมีลักษณะเดน โดยมีวิธีการใชงานดังนี้ 

1. เลือกขอความที่ตองการเติมสี โดยการระบายดํา 
2. คลิกปุมเครื่องมือ Font Color  คางไวสักครู จะปรากฏชุดสี  
3. คลิกเลือกสีที่ตองการ  
4. นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงใดๆ เพื่อยกเลิกการเลือกขอความ 
5. ถาตองการเปลี่ยนกลับไปเปนสีปกติ ใหเลือกขอความ แลวกดปุมเครื่องมือ  

Font Color คางไว จากนั้นเลือกรายการ Automatic 
6. สําหรับสีพ้ืนหลังขอความและไฮไลต  ก็ใชหลักการเดียวกัน แตใหคลิกที่ปุม

เครื่องมอื Paragraph Background   หรือ Highlighting    แทน  

ลักษณะพิเศษ 
นอกจากลักษณะพื้นฐานที่แนะนําไปแลว โปรแกรมยังเตรียมลักษณะพิเศษอื่นๆ ใหกับ

ขอความหลากหลายลักษณะ เชน การขีดเสนใตแบบเสนประ, เสนคู, เติมสีตางๆ, การทําตัวยก, ตัว
หอย และอื่นๆ โดยลักษณะพิเศษนี้จะตองอาศัยคําสั่ง Format, Character... เทานั้น สามารถ
เรียกใชไดทั้งจากเมนูคําสั่งหรือจากเมนูลัด (คลิกปุมขวาของเมาส) ก็ได 
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• เลือกขอความที่ตองการเปลี่ยนลักษณะตัวอักษร 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Character… 
• คลิกเลือกบัตรรายการ Font Effects ซึ่งจะปรากฏหนาตางรายการดังนี้ 

 
• รายการที่สามารถเลือกไดจากบัตรรายการ Font Effects ไดแก 

• Underlineing ลักษณะของเสนใตแบบตางๆ รวมถึงสีของเสน เชน 
ขีดเสนใตเดี่ยว ขีดเสนใตคู ขีดเสนใตหนา 
ขีดเสนใตจุด ขีดเสนใตลอน  ขีดเสนใตจุด จุด เสนประ 

• Strikethrough ลักษณะของการขีดเสนทับขอความ 
ตัวอักษรขีดทับปกติ  ตัวอักษรขีดทับคู 

• Effects ใชในการแปลงอักขระภาษาอังกฤษตามรายการที่เลือก ดังนี้ 
 เมื่อเลือกรายการ Capitals จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เลือก

เปนตัวพิมพใหญ 
 เมื่อเลือกรายการ Lowercase  จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เลือก

เปนตัวพิมพเล็ก 
 เมื่อเลือกรายการ Title   จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เหลือ

ใหตัวอักษรตัวแรกของแตละคําเปนตัวพิมพใหญ 
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 เมื่อเลือกรายการ Small Capital จะแปลงขอความภาษาอังกฤษที่เลือก โดย
ตัวถัดจากตัวแรกของประโยคจะแปลงเปนตัวพิมพใหญ ซึ่งมีขนาดเทากับ
ตัวพิมพเล็ก 
ขอความตนฉบับ This is a boy. 
Capitals THIS IS A BOY. 
Lowercase this is a boy. 
Title This Is A Boy. 
Small Capital THIS IS A BOY. 

 การเปลี่ยนตัวพิมพใหญ ตัวพิมพเล็ก สามารถใชคําสั่ง Format, Case/Character… 
• Relief  กําหนดลักษณะตัวอักษรนูน หรือรอยสลัก 

ตัวอักษรนูนตัวอักษรนูนตัวอักษรนูน      ตัวอักษรรอยสลักตัวอักษรรอยสลักตัวอักษรรอยสลัก 
• Outline  กําหนดลักษณะตัวอักษรแบบตัวโครงราง 

• Shadow  กําหนดลักษณะตัวอักษรแบบตัวแรเงา (มีเงา) 

ตัวอักษรมีเงาตัวอักษรมีเงา  
• Blinking  กําหนดลักษณะตัวอักษรใหแสดงเปนตัวกระพริบบน

จอภาพ 
• เมื่อเลือกรายการตางๆ แลว คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการกําหนดคา 

ตัวอักษรแบบยกขึ้นหรือหอยลง 
ตัวอักษรแบบยกขึ้น หรือหอยลง เปนรูปแบบตัวอักษรที่มีใชงานกันหลากหลาย 

โดยเฉพาะในสูตรสมการทางคณิตศาสตร และวิทยาศาสตร เชน H2O, A2 + B2 = C2 ทั้งนี้การสราง
ขอความลักษณะดังกลาว สามารถทําไดโดย  

• พิมพขอความในแบบปกติกอน เชน H2O ก็พิมพเปน H2O 
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• เลือกตัวอักขระที่ตองการกําหนดใหเปนตัวยก หรือตัวหอย เชน H2O ก็ใหเลือกเลข 
2 ดังนี้ 

  
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Character… แลวคลิกเลือกบัตรรายการ Position 

 
• เลือกรายการที่ตองการ 

o Superscript กําหนดใหเปนตัวยก (คียลัดคือ CSp) 
o Subscript กําหนดใหเปนตัวหอย (คียลัดคือ CSb) 
o ทั้งนี้สามารถกําหนดคาการยก หรือหอยไดจากรายการประกอบตอทาย

ของแตละตัวเลือก 
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการเลือก 

รูปแบบการแสดงผลขอความ 
โดยปกติขอความที่พิมพลงในเอกสารจะแสดงผลในแนวนอน จากซายไปขวา แตใน

เอกสารบางอยาง จําเปนตองปรับแนวของการแสดงผลใหเหมาะสม เชน แนวตั้ง ทั้งนี้โปรแกรมมี
คําสั่งควบคุมการจัดรูปแบบการแสดงผลขอความ ดวยเมนูคําสั่ง Format, Character… แลวเลือก
บัตรรายการ Position คลิกเลือกรายการยอย 90 degrees หรือ 270 degrees แลวคลิกปุม OK เพื่อ
ยืนยันการเลือก 
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การคืนสภาพใหกับขอความ 
ขอความที่ผานการจัดแตงไปแลว สามารถคืนสูสภาพปกติไดอยางรวดเร็ว โดยใชวิธีการ

เลือกขอความที่ตองการ แลวเลือกเมนูคําสั่ง Format, Default Formatting หรือคลิกเลือกจากปุม
เครื่องมือ Apply style  

 

สัญลักษณพิเศษ 
ฟอนตบางฟอนตไมแสดงอักขระ แตจะแสดงเปนรูปภาพ เรียกวา ฟอนตสัญลักษณ ซึ่ง

ไดแกฟอนต Wingdings, Webding, Symbol เรียกใชงานดวยคําสั่ง Insert, Special Characters… 

 
• เลือกแบบอักษรจากรายการ Font โดยแบบอักษรที่เลือกได เชน Wingdings, 

Webding, Symbol 
• คลิกเลือกอักขระที่ตองการ แลวคลิกปุม OK 
• สามารถปรับขนาด ลักษณะ และสี ไดเหมือนกับตัวอักษรปกติ 
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เนนอักษรดวย Drop Cap 
Drop Cap เปนเทคนิคการเนนอักขระในพารากราฟ ใหมีขนาดโตกวาปกติ และมีรูปแบบ

การจัดที่โดดเดนกวาอักขระอื่นๆ  

• คลิกเมาสในพารากราฟที่ตองการจัดอักขระ 
• เลือกคําสั่ง Format, Paragraph… 
• เลือกบัตรรายการ Drop Caps กําหนดคาและสังเกตผลที่ปรากฏ 

 
 Number of characters จํานวนอักขระที่นํามาใช 
 Lines   ความสูงของอักขระตอจํานวนแถว 
 Space to text  ระยะหางจากอักขระถึงขอความ 
 Character Style  ลักษณะของ Drop Caps 
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ทํางานกับพารากราฟ 
 

การสรางเอกสารงานพิมพตางๆ จําเปนตองทํางานเกี่ยวกับเนื้อหาขอความจํานวนมาก ที่
เรียกวา พารากราฟ หรือยอหนา ดังนั้นการรูจักคําสั่งควบคุมพารากราฟ จะชวยใหงานพิมพเปนไป
อยางถูกตอง ไมเวลาจัดแตงหลายครั้ง 

จัดพารากราฟ 
โดยปกติการพิมพขอความในโปรแกรมเอกสารขอความ โปรแกรมจะจัดตําแหนง

ขอความ ชิดขอบซายของหนากระดาษ (Align Left) สวนดานขวาของหนากระดาษ จะไมมีการจัด
ขอบ ทําใหขอความในแตละแถวจะชิดเสมอกันดานซายทุกบรรทัด ขณะที่ดานขวาของทุกบรรทัด 
มีลักษณะเยื้องไปมา (ขึ้นอยูกับการตัดคําในบรรทัดนั้นๆ) ลักษณะการจัดตําแหนงขอความที่จัดชิด
ซายนี้ จะเรียกวา “ตําแหนงพารากราฟชิดขอบซาย” ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได 

• การพิมพโดยจัดขอความอยูก่ึงกลางของบรรทัด เรียกวา จัดกึ่งกลาง (Centered)   
• การพิมพโดยจัดขอความดานขวาอยูในแนวระดับ  เดียวกัน เรียกวา จัดชิดขวา 

(Align Right)   
• การพิมพโดยจัดขอความดานซาย และดานขวาอยูในแนวระดับเดียวกัน เรียกวา จัด

ซาย-ขวา (Justified)   

จัดพารากราฟกอนพิมพ 
• นําเมาสไปคลิกในบรรทัดที่ตองการพิมพขอความ 
• คลิกเลือกรูปแบบการจัดพารากราฟ   จากแถบวัตถุขอความ โดย 

 ปุมแรกของชุดเครื่องมือเปนปุมควบคุมการจัดชิดซาย  
 ปุมที่สอง เปนปุมควบคุมการจัดกึ่งกลางหนากระดาษ  

 ปุมที่สาม เปนปุมควบคุมการจัดชิดขวา  

 ปุมที่สี่ เปนปุมควบคุมการจัดชิดขอบ (ซายและขวา)  
• พิมพขอความที่ตองการ 
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จัดพารากราฟใหกับเอกสารที่พิมพไวแลว 
• นําเมาสไปคลิกในบรรทัดที่ตองการจัดตําแหนง (กรณีที่เปนพารากราฟ คลิก

บรรทัดไหนก็ได) 
• คลิกเลือกรูปแบบการจัดพารากราฟที่ตองการ   

 การพิมพเอกสารพรอมจัดพารากราฟสามารถทําไดโดยตรงดวยเครื่องมือ Direct Cursor 
 ซึ่งเรียกใชงานไดจากแถบเครื่องมือ Tools โดยเมาสจะเปลี่ยนรูปรางตามตําแหนงที่ตองการ 

ดังนี้    

จัดพารากราฟจากเมนูคําสั่ง 
นอกจากนี้การจัดพารากราฟ ยังสามารถเลือกจากเมนูคําสั่ง ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในบรรทัดที่ตองการจัดตําแหนง (กรณีที่เปนพารากราฟ คลิก
บรรทัดไหนก็ได) 

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph... 
• คลิกเลือกรายการ Alignment โดยหนาตางยอหนาจะเปลี่ยนรายการดังนี้ 
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• เลือกรูปแบบการจัดตําแหนงจากรายการ Options ตามที่ตองการ 
 Left จัดพารากราฟชิดซาย 
 Right จัดพารากราฟชิดขวา 
 Center จัดพารากราฟกึ่งกลางหนาเอกสาร 
 Justified จัดพารากราฟชิดขอบซายและขวา โดยมีตัวเลือกยอยคือ 

 Last Line การควบคุมขอความในบรรทัดสุดทายของพารากราฟ วา
ตองการใหจัดขอความภายในบรรทัดอยางไร  
 ถาขอความในบรรทัดสุดทายไมเต็มบรรทัดแลวเลือกรายการ 

Justified โปรแกรมจะขยายชองวางระหวางคํา หรืออักขระ เพื่อ
กระจายขอความในเต็มบรรทัดโดยอัตโนมัติ (ไมแนะนําใหใชคําสั่ง
นี้) 

 ถาขอความในบรรทัดสุดทายไมเต็มบรรทัดแลวเลือกรายการ 
Centered โปรแกรมจะจัดขอความใหอยูก่ึงกลางบรรทัดโดย
อัตโนมัติ (ไมแนะนําใหใชคําสั่งนี้) 

 ตัวเลือก Default คือตัวเลือกที่ดีที่สุด โปรแกรมจะจัดขอความ
บรรทัดสุดทายใหชิดขอบซายเทานั้น 

• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการจัดตําแหนงพารากราฟ 

ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดชิดซาย   
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code ของ
โปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท Sun 
Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทย
เต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft 
Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 
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ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดก่ึงกลาง   
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code ของ

โปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท Sun 
Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทย
เต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft 

Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 

ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดชิดขวา   
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code ของ

โปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท Sun 
Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทย
เต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft 

Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 

ตัวอยางการจัดพารากราฟแบบจัดชิดขอบ    
โปรแกรม OpenOffice.org  (OpenOffice.org) เปนโปรแกรมที่พัฒนาจาก source code 

ของโปรแกรม OpenOffice.org 638C ที่ถูก Open source (http://www.openoffice.org/) โดยบริษัท 
Sun Microsystems จํากัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทางภาษาไทย เพื่อการใชงาน
ภาษาไทยเต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun Microsystems Solaris (SPARC), 
Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ Linux (INTEL) 

การพิมพงานแบบพารากราฟ 
เอกสารตางๆ มักจะอยูในรูปของงานพิมพแบบพารากราฟ คือ มีขอความหลายๆ บรรทัด

ตอการพิมพ 1 ชุด ยกเวนสวนที่เปนหัวเรื่องหรือหัวขอที่มักจะมีเพียงบรรทัดเดียว ดังนั้นการพิมพ
ขอความในลักษณะพารากราฟ จึงเปนรูปแบบที่พบเห็นไดบอย การพิมพแบบพารากราฟที่มักเห็น
กันมากที่สุด คือการพิมพแบบยอหนาบรรทัดแรก ซึ่งมักจะใชปุม T เขามาชวยในการยอหนา
นั่นเอง นอกจากนี้ก็ยังมีพารากราฟแบบยอหนาลอย, แบบตั้งระยะซาย ต้ังระยะขวาเปนตน  
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เครื่องมือสําคัญในการพิมพงานแบบพารากราฟ ก็คือ แถบไมบรรทัด ซึ่งประกอบดวย
ปุมเครื่องมือควบคุมพารากราฟ ดังนี้ 

 
 

 
 
  

พารากราฟยอหนาบรรทัดแรก 
ตัวอยางงานพิมพพารากราฟแบบยอหนาบรรทัดแรก 

โปรแกรม OpenOffice.org  พัฒนาจาก Source Code ของโปรแกรม OpenOffice 6.0 ที่
ถูก open source โดยบริษัท Sun Microsystems จาํกัด และไดถูกพัฒนาใหมีความสามารถทาง
ภาษาไทย เพื่อการใชงานภาษาไทยเต็มรูปแบบ บน 3 Platform อันประกอบดวย Sun 
Microsystems Solaris (SPARC), Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000 และ XP (INTEL) และ
Linux (INTEL) 

การพิมพเอกสารแบบพารากราฟยอหนาบรรทัดแรกดังขางตน มักจะใชปุม T เขามา
ชวยในการพิมพงานซึ่งเปนวิธีที่ผิด จึงควรปรับรูปแบบการพิมพใหม  

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph… 
• เลือกบัตรรายการ Indent & Spacing  

ปุมควบคุมยอหนาบรรทัดแรก 

ปุมควบคุมยอหนาบรรทัดที่สองเปนตนไป 

ปุมควบคุมกั้นหลัง 
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• กําหนดคายอหนาจากรายการ First line แลวคลิกปุม OK 

 
• พิมพขอความที่ตองการ โดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 

E โปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ โดยบรรทัดที่สองเปนตนไป 
จะชิดขอบซายของหนากระดาษ 

• เมื่อจบพารากราฟแรก แลว E เพื่อขึ้นพารากราฟใหม  การพิมพในพารากราฟ
ถัดไป สามารถพิมพตอไดเลยเพราะโปรแกรมจดจําคาการกั้นหนาไวแลว 

• ยกเลิกการตั้งระยะกั้นหนา ใหคลิกเลือกรายการ  หรือคําสั่ง 
Format, Default 

นอกจากนี้ยังสามารถควบคุมการพิมพยอหนาบรรทัดแรกของแตละพารากราฟจากแถบ
ไมบรรทัด ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• นําเมาสไปชี้ที่สัญลักษณก้ันหนา ซึ่งปรากฏอยูดานซายของไมบรรทัด  
• กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากสัญลักษณก้ันหนาบรรทัดแรก ซึ่งมีรูปรางเปน

สามเหลี่ยมช้ีลง มาไว ณ ตําแหนงแท็บที่ตองการ (เชนระยะครึ่งนิ้ว) 
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• พิมพขอความที่ตองการ โดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 
Eโปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ โดยบรรทัดที่สองเปนตนไป จะ
ชิดขอบซายของหนากระดาษ 

• เมื่อจบพารากราฟแรก การพิมพในพารากราฟถัดไป สามารถพิมพตอไดเลยเพราะ
โปรแกรมจดจําคาการกั้นหนาไวแลว 

• ยกเลิกการตั้งระยะกั้นหนา ใหคลิกเลือกรายการ  หรือคําสั่ง 
Format, Default 

พารากราฟตั้งระยะขอบซาย ขวา 
งานพิมพแบบตั้งระยะขอบซาย ขวา หมายถึง งานพิมพที่ไมตองการใหบรรทัดขอความ

ยาวสุดหนากระดาษ เปนการเผื่อพ้ืนที่วางทั้งดานซาย และดานขวา เพื่อติดรูปภาพ หรือจัดแตงดวย
รูปภาพได โดยมีหลักการพิมพดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph... เลือกบัตรรายการ Indent & Spacing  
• กําหนดคา From left และ From right ตามที่ตองการ แลวกดปุม OK 

 
• พิมพขอความที่ตองการโดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 

E โปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ  
• ยกเลิกการตั้งระยะกั้นหนา/ก้ันหลัง ใหคลิกเลือกรายการ  

หรือคําสั่ง Format, Default 

ลากสัญลักษณก้ันหนาบรรทัดแรก ปลอย ณ ตําแหนงที่ตองการ 
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หรือจะควบคุมดวยแถบไมบรรทัด ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• ปรับสัญลักษณก้ันหนา และกั้นหลังบนไมบรรทัด ในลักษณะตามตัวอยาง (ใชวิธี 

การเดียวกับการตั้งยอหนาบรรทัดแรก) 
 

 
 

• พิมพขอความที่ตองการ โดยเมื่อสุดระยะกั้นขวา ใหพิมพไปเรื่อยๆ ไมตองกดปุม 
Eโปรแกรมจะตัดคําขึ้นบรรทัดใหมอัตโนมัติ  

พารากราฟยอหนาลอย 
งานพิมพแบบยอหนาลอย มักจะใชในการอธิบายรายละเอียดของรายการตางๆ ดัง

ตัวอยาง 
OpenOffice.org Writer เปนโปรแกรมที่มีหนาที่ในการจัดทํา สรางแกไขเอกสาร

งานพิมพลักษณะตางๆ พรอมกับคําสั่งในงานพิมพตางๆ  
OpenOffice.org Spreadsheet เปนโปรแกรมที่มีหนาที่ในการคํานวณลักษณะตางๆ โดย

อาศัยหนาจอที่เปรียบเสมือนแผนกระดาษคํานวณขนาด
ใหญ พรอมฟงกชันการคํานวณ 

การพิมพเอกสารแบบยอหนาลอย เปนการพิมพที่ต้ังสัญลักษณก้ันหนาตรงขามกับการ
พิมพแบบยอหนาบรรทัดแรก โดยจะตองอาศัยการตั้งคาจากแถบไมบรรทัด ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการพิมพงาน 
• ปรับสัญลักษณก้ันหนา โดยคลิกที่สามเหลี่ยมช้ีขึ้น เลื่อนมายังตําแหนงแท็บ 1.5 นิ้ว 

จากนั้นเลื่อนสามเหลี่ยมช้ีลงไปที่ตําแหนง 0 นิ้ว 
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• พิมพขอความที่ตองการ 
• พิมพหัวขอ 
• กดปุม T 
• พิมพคําอธิบาย 

 โปรแกรมเอกสารขอความ ไมไดเตรียมคําสั่งการพิมพแบบยอหนาลอยไวให จึงตองใช
เทคนิคการเลื่อนสัญลักษณควบคุมจากแถบไมบรรทัด 

ระยะหางระหวางพารากราฟ และบรรทัด 
โดยปกติชองวางระหวางพารากราฟแตละพารากราฟ จะมีคาเทากับขนาดอักษรที่กําหนด

ไว ซึ่งบางครั้งอาจจะทําใหเอกสารมีลักษณะติดกัน วิธีการแกไขที่มักจะใชกันก็คือ เพิ่มบรรทัดวาง
ระหวางพารากราฟโดยการกดปุม E เพื่อใหแสดงผลไดชัดเจนขึ้น ซึ่งวิธีการดังนี้ไมใชวิธีที่
เหมาะสม เพราะชองวางระหวางพารากราฟ จะกวางเกินไป 

 

 

 

 

 
บรรทัดติดกันมากเกินไป   บรรทัดหางกันมากเกินไป 

ดังนั้นโปรแกรมจึงเตรียมคําสั่งในการจัดระยะหางระหวางพารากราฟ รวมถึงระยะหาง
ระหวางบรรทัดภายในพารากราฟ ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ พารากราฟที่ตองการจัดแตง 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph… เลือกบัตรรายการ Indent & Spacing 

ภาษาอังกฤษคําละวัน 
Glad to have met you. 
ยินดีที่ไดพบคุณ 

ภาษาอังกฤษคําละวัน 
 
Glad to have met you. 
 
ยินดีที่ไดพบคุณ 
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• เลือกรายการ Spacing   เพื่อกําหนดระยะหางระหวางพารากราฟ 

 
  Above paragraph  กําหนดระยะหางเหนือพารากราฟที่เลือก 
 Below paragraph  กําหนดระยะหางใตพารากราฟที่เลือก 

• รายการ Line Spacing   เพื่อกําหนดระยะหางระหวางบรรทัดภายในพารา
กราฟที่เลือก 

 
• การระบุหนวย สามารถใชคา Point ได โดยพิมพ pt ตอทายตัวเลข เชน 6 pt 

(คา Point เทียบไดดังนี้ 72 point เทากับความสูง 1 นิ้ว)  
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการเลือกคําสั่ง 

การไหลของขอความในพารากราฟ (Text Flow) 
ปญหาหนึ่งของการพิมพงาน ก็คือพารากราฟที่อยูทายๆ ของหนาเอกสาร และไม

สามารถจบในหนานั้นได ก็จะมีบางสวนของพารากราฟที่เลื่อนไปแสดงผลในตอนตนของหนา
ถัดไป ซึ่งอาจจะไมสวยงาม ไมเปนระเบียบ แตถาตองมาจัดแตงโดยการกดปุม E ทุกครั้งก็
เสียเวลามาก คําสั่งควบคุมการไหลของขอความในพารากราฟ มีสวนชวยไดมาก 

• เลือกพารากราฟที่ตองจัดแตง 

• เลือกคําสั่ง Format, Paragraph…  เลือกบัตรรายการ Text Flow 

• คลิกเลือกคําสั่ง Keep with next paragraphc เพื่อชวยควบคุมใหพารากราฟที่ไม
สามารถจบในหนานั้นๆ ยกไปแสดงผลในหนาถัดไปทั้งพารากราฟ 

• คลิกปุม OK  
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การพิมพแบบแท็บ 
 

แท็บ (Tab) หรอืตัวหยุดระยะกั้น คือ การกําหนดจุดกระโดดบนไมบรรทัด โดยใชปุม 
T จากแปนพิมพมาชวยควบคุมการทํางาน งานพิมพที่ควบคุมดวยแท็บที่ใชกันอยูเสมอ ก็คือ 
งานพิมพแบบยอหนาบรรทัดแรก อยางไรก็ตามงานพิมพดวยแท็บ ยังสามารถนําไปประยุกตใชได
หลายลักษณะ โดยอาศัยรูปแบบของแท็บลักษณะตางๆ กันไป เชน การพิมพสารบัญ ซึ่งมักจะใช
แท็บแบบชิดขวา หรือการพิมพรายการคาใชจายที่ใชแท็บแบบจุดทศนิยม การใชงานแท็บ 
โปรแกรมเอกสารขอความเรียกวา Tab stops  กระทําไดโดยการกดปุม T บนแปนพิมพ ซึ่งตัวช้ี
ตําแหนง จะกระโดดไปหยุด ณ ตําแหนงแท็บครั้งละครึ่งนิ้วนั่นเอง อยางไรก็ตามผูใชสามารถ
กําหนดตําแหนงหยุดของการกดปุม T ไดอิสระ โดยเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options, Text 
Documents, General เลือกรายการ Tab stops กําหนดคาที่ตองการ จากนั้นจึงคลิกที่ปุม OK เพื่อ
ปรับระบบของโปรแกรม 

 

ตัวควบคุมแท็บ 
ตัวควบคุมแท็บ จะใชในการควบคุมงานพิมพลักษณะตางๆ โดยตัวควบคุมแท็บจะ

ปรากฏที่มุมดานซายของแถบไมบรรทัด  
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โดยโปรแกรมไดเตรียมตัวควบคุมแท็บไวหลายลักษณะ เพื่อควบคุมการพิมพขอความ
ลักษณะตางๆ ใหตรงกับที่ตองการมากที่สุด วิธีการเปลี่ยนตัวควบคุมแท็บ สามารถกระทําไดโดย
การนําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงสัญลักษณตัวควบคุมแท็บ ซึ่งจะปรากฏสัญลักษณควบคุมแท็บ
ตางๆ ดังนี้  

  ตัวควบคุมแท็บแบบชิดซาย 
  ตัวควบคุมแท็บแบบชิดขวา 
  ตัวควบคุมแท็บทศนิยม ใชควบคุมการพิมพตัวเลขที่มีจุดทศนิยม 
  ตัวควบคุมแท็บแบบจัดกึ่งกลาง 

แท็บแบบชั่วคราว 
การต้ังแท็บจากเมนู Tools, Options... เปนการตั้งแท็บแบบถาวร อยางไรก็ตาม ผูใชยัง

สามารถตั้งแท็บช่ัวคราว ไดโดย 

• เลือกตัวควบคุมแท็บที่ตองการ 
• นําเมาสไปชี้ในไมบรรทัด ณ ตําแหนงที่ตองการกําหนดเปนตําแหนงแท็บ 
• คลิกเมาส 1 ครั้งในไมบรรทัด จะปรากฏสัญลักษณตัวควบคุมแท็บ ณ ตําแหนงที่

คลิกเมาส 

 

 การกําหนดตําแหนงแท็บแบบชั่วคราว โปรแกรมจะยกเลิกตําแหนงแท็บถาวรจาก
ตําแหนงแท็บช่ัวคราวจนสุดขอบซาย ออกไปโดยอัตโนมัติ 

เคลื่อนยายตําแหนงแท็บ 
ถาตําแหนงแท็บที่กําหนดไมถูกตอง สามารถเลื่อนตําแหนงไดโดยการนําเมาสไปชี้ ณ 

ตําแหนงแท็บที่วางไว แลวกดปุมซายของเมาสคางไว ลากไปไว ณ ตําแหนงใหม 
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ลบแท็บ 
แท็บที่ต้ังไว สามารถลบออกไดโดยนําเมาสไปชี้ที่สัญลักษณตัวควบคุมแท็บในไม

บรรทัด ณ ตําแหนงที่ตองการลบ กดปุมซายของเมาสคางไวแลวลากออกนอกไมบรรทัด เมื่อ
ปลอยนิ้วจากเมาสสัญลักษณตัวควบคุมแท็บ จะหายไปเองโดยอัตโนมัติ 

 เมื่อใชงานแท็บที่ต้ังไวช่ัวคราวเสร็จสิ้นแลว ควรยกเลิกแท็บออกไปเพื่อคืนคาการทํางาน
กลับสูสภาพปกติ โดยคลิกเลือก Default Style จากปุม  หรือเลือกคําสั่ง 
Format, Default Formatting 

ควบคุมแท็บจากเมนู 
นอกจากการตั้งแท็บจากแถบไมบรรทัด โปรแกรมยังเตรียมคําสั่งตั้งแท็บจากเมนูคําสั่ง 

Format, Paragraph... ในบัตรรายการ Tabs ซึ่งใชควบคุมการกําหนดคาเกี่ยวกับแท็บ โดยมีวิธีการ
เรียกใชงานดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการตั้งแท็บ หรือเลือกบรรทัดที่ตองการกําหนดคา
การต้ังแท็บดวยวิธีเลือกขอความ 

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph... เลือกบัตรรายการ Tabs 

 
• ปอนตัวเลขตําแหนงแท็บในรายการ Position 
• เลือกชนิดของแท็บ จากรายการ Type 
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• เลือกตัวนําของแท็บจากรายการ Fill character  
• คลิกปุม New ระยะแท็บที่กําหนดจะไปปรากฏในชอง Position 

• กําหนดระยะกั้นตําแหนงอื่นๆ ที่ตองการ แลวคลิกปุม OK 
• การลบตําแหนงแท็บที่ตองการ สามารถใชปุม Delete หรือ Delete All  

ตัวอยางการพมิพงานดวยระยะแท็บแบบมีตัวนํา 
บทที่ 1 ..................................................................................................................1 
 แนะนําโปรแกรม .....................................................................................1 
 ความสามารถ ...........................................................................................2 
บทที่ 2 ................................................................................................................15 
 การพิมพงาน...........................................................................................15 
 การสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ.............................................................25 

ซึ่งมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารเพื่อสรางงานพิมพ 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Paragraph… แลวเลือกบัตรรายการ Tabs 
• กําหนดตําแหนงแท็บจุดแรกที่ระยะ 0.5 นิ้ว เปนแบบชิดซาย แลวคลิกปุม New  
• กําหนดตําแหนงแท็บจุดที่สองที่ระยะ 5.25 นิ้ว แบบชิดขวา (เพื่อใหตัวเลขแสดงผล

จากดานจากดานขวามาดานซาย) กําหนดตัวนําแบบที่สอง แลวคลิกปุม New 
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการตั้งแท็บ จะปรากฏสัญลักษณแท็บบนไมบรรทัด ดังนี้ 

 
 

• พิมพขอมูลที่ตองการ เชน 
o พิมพคําวา “บทที่ 1” จากนั้นกดปุม T เพื่อเลื่อนตําแหนงไปยัง

ตําแหนงพิมพเลขหนา จะปรากฏสัญลักษณ … ตลอดความยาวใหโดย
อัตโนมัติ จากนั้นพิมพเลขหนาที่ตองการ ปดทายดวยการกดปุม E 
เพื่อขึ้นบรรทัดใหม 

o รายการยอยของบทที่ 1 ใหกดปุม T เพื่อเลื่อนตําแหนงกอน แลวจึง
พิมพดวยหลักการเดียวกับขางตน 
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การพิมพลําดับรายการ 
 

เอกสารแบบลําดับรายการ เปนรูปแบบหนึ่งของงานพิมพที่ใชงานบอยเชนกัน เชน การ
พิมพรายช่ือบุคคล, สิ่งของ, หัวขอตางๆ ลักษณะของรายการที่สามารถพิมพในโปรแกรม มี 2 
ลักษณะคือรายการแบบลําดับตัวเลข (Numbering) และรายการแบบสัญลักษณขอ (Bullet) โดยมี
หลักการพิมพดังนี้ 

• คลิกเมาส ณ ตําแหนงที่ตองการพิมพขอความ 
• คลิกเมาสที่ปุมควบคุมการสรางลําดับรายการ โดย 

 ปุม Numbering On/Off    จะใชพิมพรายการแบบมีเลขขอ  
 ปุม Bullet On/Off     จะใชพิมพรายการแบบสัญลักษณขอ  

• โปรแกรมจะแสดงตัวเลขขอ หรือสัญลักษณหัวขอ  
• พิมพขอความที่ตองการ เมื่อจบรายการใหกดปุม E เพื่อขึ้นรายการใหม 
• การทํารายการยอย ใหกดปุม T ลําดับจะยอเขาไป และมีการเปลี่ยนรูปแบบของ

สัญลักษณขอ (เลขขอ) โดยอัตโนมัติ 
• การเปลี่ยนตําแหนงจากรายการยอยมาเปนรายการหลัก ใหกดปุม ST 
• เมื่อตองการจบการพิมพลําดับรายการ ใหกดปุม E ผานไป 2 ครั้ง หรือกดปุม 

E 1 ครั้ง แลวคลิกเมาสที่ปุมควบคุมการสรางลําดับรายการซ้ํา 

ตัวอยางงานพมิพแบบจัดระยะเยื้อง 
• OpenOffice.org Office ประกอบดวย 

 OpenOffice.org Writer 
 สรางเอกสารงานพิมพ 

 OpenOffice.org Calc 
 คํานวณงานตางๆ 

 OpenOffice.org Impress 
 นําเสนอผลงาน 

 OpenOffice.org Drawing 
 วาดภาพดวยฝมือของคุณเอง 
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ควบคุมลําดับของรายการ 
โดยปกติลําดับรายการแตละรายการ จะอยูชิดขอบซายของกระดาษ ซึ่งถือวาเปนลําดับ

แรกของรายการ กรณีที่ตองการสรางรายการยอย ควรเลื่อนรายการยอยนั้นๆ เขาไปในเอกสารใหมี
ลักษณะการเยื้อง ดวยปุม T และยังสามารถใชปุม  เขามาควบคุมไดโดย 

• นําเมาสไปคลิกที่บรรทัดของลําดับรายการที่ตองการ หรือเลือกขอความ (Selection) 
• กดปุม Increase Indent  เพื่อเลื่อนลําดับรายการเขาไปในเอกสาร หรือกดปุม 

Decrease Indent   เพื่อเลื่อนออกมา 

 ปุม  สามารถใชควบคุมการตั้งสัญลักษณก้ันซายจากแถบไมบรรทัด เพื่อควบคุม
พารากราฟแบบกั้นซายไดดวย โดยระยะเยื้องจะเลื่อนสัมพันธกับตําแหนงแท็บ 

ปรับแตงรายการแบบเลขขอ 
รายการแบบเลขขอ โดยปกติจะแสดงเปนตัวเลข 1, 2 ซึ่งผูใชสามารถปรับเปลี่ยนเปน

ตัวเลขลักษณะอื่น หรือตัวอักษรอื่นได เชน I, II หรือ A, B เปนตน  

• คลิกเมาสบรรทัดใดๆ จากรายการตัวเลขที่สรางไว 
• เลือกเมนูคําสั่ง Numbering/Bullets... เลือกบัตรรายการ Numbering Type  

 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  72

• เลือกรูปแบบที่ตองการ แลวกดปุม OK  
• นอกจากการปรับแตงคาจากตัวเลือกที่โปรแกรมกําหนด ผูใชยังสามารถเลือกและ

กําหนดคาอื่นๆ ไดอิสระ โดยเลือกบัตรรายการ Options  

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ โดยรายการยอยตางๆ ในบัตรรายการตัวเลือก ประกอบดวย 

 Level  เลือกระดับของหัวขอ (Level) 
 Numbering เลือกลักษณะตัวเลขเพิ่มเติม 
 Before  ขอความหรือสัญลักษณที่ตองการนําหนารายการ  
 After  ขอความหรือสัญลักษณที่ตามหลังรายการ 
 Character style เลือก Style ที่ตองการนํามาใชกับเลขหนา 
 Show sublevel แสดงรายการยอย เชน 1.1.1 จะเลือกไดเมื่อเลือกระดับ

มากกวา 1 
 Start at  ระบุหมายเลขเริ่มตนของรายการ กรณีที่กําหนดลําดับ

ตัวเลขเปนอักษร A หมายเลขเริ่มตนจะเปนลําดับของอักษร เชนถาระบุ
หมายเลขเริ่มตนเปน 5 จะหมายความวาตองการแสดงรายการดวยตัวอักษร
เริ่มตนเปนตัว E  

 All level  ถาเลือกรายการนี้ จะทําใหลําดับขอทุกลําดับ มีตัวเลือกที่
เรียงตอกัน 
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ปรับแตงรายการแบบสัญลักษณขอ 
รายการแบบสัญลักษณขอ โดยปกติจะแสดงเปนจุดกลมดํา ซึ่งผูใชสามารถปรับเปลี่ยน

เปนลักษณะอื่น ไดดังนี้  

• คลิกเมาสบรรทัดใดๆ จากรายการสัญลักษณขอที่สรางไว 
• เลือกเมนูคําสั่ง Numbering/Bullets... 
• เลือกบัตรรายการ Bullets หรือ Graphic 

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ แลวกดปุม OK  
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ตาราง 
 

รายช่ือบุคคล, รายการสินคา, บัญชีรายรับ – รายจายตางๆ มักจะนําเสนอในรูปแบบของ
ตาราง เพื่อใหสื่อความหมายไดงาย และชัดเจน ดังนั้นโปรแกรมเอกสารขอความจึงไดเตรียมคําสั่ง
และเครื่องมือสําหรับสราง-ตกแตงตารางไวดังนี้ 

การสรางตาราง 
• นําเมาสไปคลิก ณ บรรทัดที่ตองการสรางตาราง 

• คลิกที่ปุมเครื่องมือ Table  จากแถบเครื่องมือหลัก  หรือเลือกเมนูคําสั่ง 
Insert, Table... ปรากฏหนาตางควบคุมดังนี้ 

 
• กําหนดคาตัวเลือกดังนี้ 

 Name  กําหนดชื่อใหกับตาราง เพื่อชวยในการเลื่อนตําแหนงตัวช้ี
ตําแหนงไปหาตารางเมื่อตองการแกไข 

 Columns  กําหนดจํานวนแถวในแนวตั้ง 
 Rows  กําหนดจํานวนแถวในแนวนอน 
 Heading  กําหนดใหมีหัวตารางหรือไม (โดยหัวตารางจะมีลักษณะ

พิเศษ เชน เปนตัวหนา เอียง และอยูก่ึงกลางของเซลลโดยอัตโนมัติ) 
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 Repeat Heading ถาตารางมีความยาวเกินหนากระดาษตองการใหมีการทํา 
  หัวตารางซ้ําในหนาถัดไปหรือไม 

 Don’t split table เลือกเพื่อไมใหตารางแยกกันเมื่อเกินหนากระดาษ  
  (คาปกติไมควรเลือก) 

 Border  เลือกเพื่อกําหนดเสนขอบใหกับตาราง 
 Autoformat เลือกรูปแบบใหกับตาราง โดยจะปรากฏรายการเลือกตางๆ 

ดังนี้ 

 
สามารถกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมใหกับรูปแบบอัตโนมัติ โดยคลิกที่ปุม 
More ซึ่งจะปรากฏรายการเลือก ดังนี้ 

 
เปนรายการเลือกวาตองการใหกําหนดคาตามรายการเลือกหรือไม เชน ถา 
ไมตองการลวดลาย ก็นําเมาสไปคลิกที่รายการ Pattern เพื่อยกเลิกได 

• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการสรางตาราง 
• ปรากฏตารางขนาดที่กําหนดในพื้นที่พิมพงาน 

 
ตัวอยางตารางขนาด 2 แถว 5 คอลัมน 
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สวนประกอบของตาราง 
ตารางทุกตาราง จะมีสวนประกอบตางๆ ดังนี้  

 
 
 

พิมพขอมูลในตาราง 
การพิมพขอความในตาราง ใชหลักการเดียวกับการพิมพขอความปกติ โดยจะตองพิมพ

ในเซลลของตาราง  

• เมื่อปอนขอมูลภายในเซลลใดๆ เสร็จแลว สามารถเลื่อนไปเซลลอื่นไดโดยกดปุม 
T หรือ กดปุมลูกศรตามทิศทาง หรือนําเมาสไปคลิกในเซลลที่ตองการ 

• เมื่อปอนขอมูลภายในเซลลใดๆ เสร็จแลว ไมควรกดปุม E เพราะจะเปนการ
ขึ้นบรรทัดใหม ภายในเซลล  

• การเพิ่มจํานวนแถว ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปคลิกในเซลลสุดทายของแถวสุดทาย 
แลวกดปุม T จะปรากฏแถวใหมโดยอัตโนมัติ 

เพิ่มคุณสมบัติตรวจสอบขอมูลในเซลลของตาราง โดยคลิกปุมขวาของเมาสในเซลลใดๆ 
จากนั้นเลือกคําสั่ง Number Recognition เมื่อปอนขอมูลโปรแกรมจะตรวจสอบประเภทขอมูล
พรอมจัดตําแหนงใหอัตโนมัติ โดยขอมูลตัวเลข/วันที่/เวลา จะจัดชิดขอบขวาอัตโนมัติ ในขณะที่
ขอมูลประเภทตัวอักษรจะชิดขอบซายของเซลล นอกจากนี้สามารถกําหนดใหเปนคา Default ของ
โปรแกรมไดโดยเลือกคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org Writer, Table แลวเลือกรายการ the 
Number recognition 

เซลล 

คอลัมน 

แถว 
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ปรับแตงรูปแบบตัวเลข/วันที่ 
ตัวเลขที่ปอนในตาราง ไมตองพิมพเครื่องหมายคั่นหลักพัน จํานวนทศนิยมใหครบหลัก 

เนื่องจากสามารถกําหนดรูปแบบการแสดงผลไดงาย และสะดวกดวยคําสั่ง Number Format โดย 

• ปอนขอมูล แลวกําหนดชวงขอมูลที่ตองการปรับแตงรูปแบบตัวเลข 

 
• คลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่ง Number Format  

 
• เลือก Category: Number 

• เลือกรายการควบคุม 
o Decimal places  จํานวนทศนิยม 
o Leading zeroes  เลขศูนยที่ตองการนําหนาจุดทศนิยม (ก่ีหลัก) 
o Negative number red ใหแสดงคาติดลบดวยสีแดงหรือไม 
o Thousands separator ใหใสเครื่องหมาย , คั่นหลักพันหรือไม 
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 ตองการจัดรูปแบบใหมีทศนิยม 3 หลัก และมี , คั่นหลักพัน แสดงคาติด
ลบดวยสีแดง ใหเลือกรายการ ดังนี้ 

 
• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการจัดรูปแบบตัวเลข 

 

รูปแบบตัวเลข 
การปรับแตงตัวเลขดวยคากําหนดขางตนเปนเพียงรูปแบบมาตรฐานที่โปรแกรมเตรียม

ไวให สามารถสรางรหัสควบคุมการแสดงผลตัวเลขไดดังนี้ 

• เลือก Category: Number 
• คลิกบรรทัด Format code 

 
• ปอนรหัสควบคุมที่ตองการ โดยมีรูปแบบการปอน ดังนี้ 

[สี]รหัสควบคุมคาบวก;[สี]รหัสควบคุมคาลบ;[สี]รหัสควบคุมคาศูนย 

 
รหัส ความหมาย 
[สี] ช่ือสีที่ตองการใหแสดงผล เชน [Red], [Green], [Blue] … 
# รหัสควบคุม ไมตองแสดงเลขศูนย ณ หลักที่ระบุ 
0 รหัสควบคุม ตองแสดงเลขศูนย ณ หลักที่ระบุ 
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รหัส ความหมาย 
. รหัสควบคุม การใสเครื่องหมายจุดทศนิยม 
, รหัสควบคุม การใสเครื่องหมายคอมมา 
“ขอความ” รหัสควบคุม การแสดงขอความในเครื่องหมายคําพูด 
\อักขระ รหัสควบคุม การแสดงอักขระ (1 ตัว) ที่ระบุหลังเครื่องหมาย \ 
?/? รหัสควบคุม การแสดงในรูปแบบเศษสวน 

 
รหัสควบคุมตัวเลข  [Blue]#,##0.00 "บาท";[Red](-#,##0.00);"ศูนย" 

ความหมาย ใหตรวจสอบคาตัวเลขถาเปนคาบวกใหแสดงดวยรูปแบบตัวเลขสีน้ําเงิน
ทศนิยม 2 หลัก มี , คั่นหลักพัน และมีคําวา “บาท” ปดทาย ถาตัวเลขเปนคาลบใหแสดงดวยสีแดง 
ในวงเล็บทศนิยม 2 หลัก มี , คั่นหลักพัน และถาคาเปน 0 ใหแสดงดวยคําวา “ศูนย” 

 ตารางตัวอยางการใชรหัสควบคุมการแสดงผลตัวเลข 
ขอมูลตนฉบับ รหัสควบคุม รูปแบบที่แสดงผล 

4505.5 #,##0.000 4,505.500 
4505.5 #,##0 \฿ 4,506 ฿ 
65.34 #,##0 \฿ 65 ฿ 
65.7 #,##0 \฿ 66 ฿ 
56.8 # ???/??? 56   4/  5 
56.8 ?/? 284/5 

รูปแบบวันท่ี 
ขอมูลในรูปแบบวันที่ โปรแกรมไดอํานวยความสะดวกใหจัดแตงรูปแบบไดงาย สะดวก 

ดวยหลักการลักษณะเดียวกับการจัดรูปแบบตัวเลขที่ไดแนะนําไปกอนหนานี้ 

• ปอนขอมูล แลวกําหนดชวงขอมูลที่ตองการปรับแตงรูปแบบวันที่ 
• คลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Number Format 
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• เลือก Category: Date 

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ หรือคลิกบรรทัด Format code ปอนรหัสควบคุมที่ตองการ 

โดยมีรูปแบบการปอน ดังนี้ 
 

รหัส ความหมาย 
d วันที่ตัวเลข 1 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 1 
dd วันที่ตัวเลข 2 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 01 
ddd ช่ือยอของวันในสัปดาห เชน จันทร จะแสดงเปน จ. หรือ Mon. 

(เลือกโหมดไทย หรืออังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 

 
dddd ช่ือเต็มของวันในสัปดาห เชน จนทร หรือ Monday (เลือกโหมด

ไทย หรืออังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 
m ตัวเลขเดือน 1 หลัก 
mm ตัวเลขเดือน 2 หลัก 
mmm ช่ือยอของเดือน 
mmmm ช่ือเดือน 
yy ป ค.ศ. 2 หลัก 
yyyy ป ค.ศ. 4 หลัก 
e ป พ.ศ. 2 หลัก 
ee ป พ.ศ. 4 หลัก 
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รหัส ความหมาย 
[NatNum1][~buddhist] แสดงผลดวยตัวเลขไทย โดยตองปอนรหัสนี้ไวหนาสุด 

ทํางานกับตาราง 
ตารางที่สรางไวแลว สามารถควบคุม จัดแตงไดทั้งจากเมนูคําสั่ง Table หรือแถบ

เครื่องมือ Table  

 
รูปแสดงแถบเครื่องมือ Table 

การเพิ่มแถว 
การเพิ่มแถว ทําไดงายๆ โดยการคลิกเมาสในเซลลสุดทายของตาราง แลวกดปุม T 

การแทรกแถว/แทรกคอลัมน 
บางครั้งผูใชตองการแทรกขอมูลลงไปในตารางที่ปอนเสร็จแลว ซึ่งจะตองแทรกแถว

ระหวางแถวที่มีอยูเดิมกอน (หรือแทรกคอลัมน) จึงจะปอนขอมูลได ใหปฏิบัติดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในแถวที่ตองการแทรก (หรือคอลัมนที่ตองการแทรก) 
• คลิกปุมเครื่องมือ Insert Row/Insert Column  หรือเลือกจากเมนูคําสั่ง 

Table, Insert, Row (Table,  Insert, Column) 
• สามารถ Selection หลายบรรทัดเพื่อแทรกแถวหลายแถวไดเชนกัน 
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การลบแถว/ลบคอลัมน 
การลบแถว หรือลบคอลัมน ก็เปนคําสั่งจัดการตารางอีกคําสั่งหนึ่งที่มักใชบอยๆ โดย

การลบแถว (คอลัมน) ที่ไมตองการออกไป ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในแถวที่ตองการลบ หรือคอลัมนที่ตองการลบ 
• คลิกปุมเครื่องมือ Delete Row/Delete Column   หรือเลือกจากเมนูคําสั่ง 

Table, Delete, Row (Table,  Delete, Column) 

การเลือกเซลล 
การเลือกเซลล เปนการทํางานที่ชวยใหการตกแตงตารางกระทําไดงายและสะดวก โดยมี

หลักการเลือกเซลล ดังนี้ 

• วิธีท่ี 1 การเลือกเซลลเพียงเซลลเดียว ใหนําเมาสไปคลิกในเซลลนั้น 

• วิธีท่ี 2 การเลือกชวงของเซลล นําเมาสไปคลิกในเซลลแรก กดปุมเมาสคาง
ไวแลวลากเมาสระบายแถบดําคลุมเซลลที่ตองการ 

การเลือกตาราง 
การเลือกทั้งตาราง คลิกเมาสในเซลลใดๆ แลวกดปุม Ca 2 ครั้ง หรือเลือกเมนู

คําสั่ง Table, Select, Table 

การเลือกแถว/คอลัมน 
การเลือกแถว หรือคอลัมน จะชวยใหการจัดแตงแถว/คอลัมนกระทําไดสะดวก รวดเร็ว 

โดยมีวิธีการเลือกดังนี้ 

• นําเมาสคลิกในเซลลใดๆ ของแถว หรือคอลัมนที่ตองการเลือก 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, Select, Row เมื่อตองการเลือกแถว 
หรือ 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, Select,  Column เมื่อตองการเลือกคอลัมน 
• โปรแกรมจะเลือกแถว หรือคอลัมนนั้นๆ  
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เสนขอบ, ความหนาเสนขอบ, และสีพื้นของเซลล 
โดยปกติโปรแกรมจะกําหนดรูปแบบเสน และลักษณะพื้นตารางตามรูปแบบที่เลือก 

(AutoFormat) แตก็สามารถปรับไดอิสระ โดยเลือกตาราง หรือเซลล หรือแถว แลวใชคําสั่ง 
นอกจากคําสั่งเสนขอบ และพื้นสีจากเมนูคําสั่ง Table, Table Properties… รวมทั้งเลือกจากแถบ
เครื่องมือ Table  

 

การกําหนดความกวางของคอลัมน 
คอลัมนแตละคอลัมนในตาราง โดยปกติจะมีขนาดเทากัน แตผูใชสามารถปรับเปลี่ยน

ตามความเหมาะสมของขอมูลภายในคอลัมนได ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 
• นําเมาสไปชี้ที่เสนกั้นคอลัมน ของคอลัมนที่ตองการปรับขนาดความกวาง สังเกต

ไดวาเมาสจะมีรูปรางเปนลูกศรซายขวา 
 

 
 

• กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสเพื่อปรับขนาดที่ตองการ 
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วิธีท่ี 2 
• คลิกเมาสในเซลลใด ของคอลัมนที่ตองการปรับความกวาง 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, AutoFit, Column Width   

 
• เลือกคอลัมน และกําหนดคาความกวางที่ตองการ แลวกดปุม OK 

วิธีท่ี 3 
• กําหนดชวงใหกับคอลัมนที่ตองการปรับความกวาง 
• เลือกคําสั่ง Table, AutoFit,  

o คําสั่งยอย Optimal Columns Width ปรับความกวางตามคาขอมูลในเซลล 
o คําสั่งยอย Distribute Columns Evenly ปรับความกวางใหเทากันทุกคอลัมน 

 สามารถใชปุมเครื่องมือ  เพื่อชวยปรับความกวางที่เหมาะสมกับขอมูลภายในตาราง 

ความกวางของเซลล 
เซลลแตละเซลลสามารถปรับความกวางแตละเซลลใหแตกตางกันได โดยเลื่อนเมาส

คลิกในเซลลที่ตองการปรับความกวาง กดปุม CA คางไว แลวใชปุม QหรือR เพื่อปรับ
ความกวางของเซลล จากนั้นใชเมาสช้ีที่เสนคั่นเซลล กดปุม A คางไว แลวใชเมาสลากปรับ
ความกวางเซลลตามตองการ 

 
รูปแสดงตารางที่ปรับความกวางของเซลลแตกตางกันออกไป 
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ความสูงของแถว 
นอกจากการปรับคาความกวางของคอลัมน ยังสามารถปรับคาความสูงของแถวไดโดย 

วิธีท่ี 1 พิมพขอความแลวกดปุม E เพื่อขึ้นบรรทัดใหม จะเปนการเพิ่มความสูง
โดยอัตโนมัติ 

วิธีท่ี 2 เลือกเมนูคําสั่ง Table, AutoFit, Row Height แลวกําหนดคาความสูงที่ตองการ 

  
วิธีท่ี 3 เลือกคําสั่ง Table, AutoFit,  

• คําสั่งยอย Optimal Rows Height     ปรับความสูงตามคาขอมูลในเซลล 

• คําสั่งยอย Distribute Rows Equally  ปรับความสูงใหเทากัน 

วิธีท่ี 3 ปรับความสูงของแถวโดยกดปุม A คางไวแลวตามดวยปุมลูกศรขึ้นหรือ
ปุมลูกศรลง  

การปองกันเซลล 
เซลลตางๆ ของตาราง สามารถปองกันมิใหมีการปอนขอมูลโดยคลิกเลือกเซลล แลว

คลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Cell, Protect และสามารถยกเลิกไดโดยคลิกปุมขวาของเมาสใน
เซลลที่ปองกัน เลือกคําสั่ง Cell, Unprotect 

การจัดแตงตาราง 
ตารางที่สรางไวแลว สามารถควบคุมลักษณะตางๆ ของตารางไดโดย 

• นําเมาสไปคลิกในเซลลใดๆ ของตาราง 
• เลือกเมนูคําสั่ง Table, Table Properties ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 
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• เลือกรายการคําสั่งจากตาราง โดยแบงเปนหมวดหมูไดดังนี้ 
• คําสั่งจากบัตรรายการ Table ประกอบดวยคําสั่งยอย คือ 

 Name  กําหนดชื่อตาราง (เปนช่ือที่ใชประกอบการเลื่อนตําแหนง
ผาน Navigator) 

 Alignment ระบุตําแหนงของตาราง กรณีที่ตารางมีความกวางนอยกวา
ความกวางของจอภาพ (กระดาษ) 

 Width  ระบุคาความกวางของตาราง โดยปกติตารางจะมีความ
กวางพอดีกับขนาดกระดาษ แตสามารถระบุความกวางที่ตองการได โดยคําสั่ง
นี้จะเลือกได จะตองเลือกรายการ Alignment กอน และถาคลิกเลือกรายการ 
Relative จะเปนการกําหนดความกวางของตารางในหนวย %  

 Spacing  ตําแหนงของตาราง เมื่อกําหนดตารางมีความกวางนอยกวา
ความกวางของจอภาพ (กระดาษ)  
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• คําสั่งจากบัตรรายการ Text flow ประกอบดวยคําสั่งยอย คือ 

 
• Text flow กําหนดรูปแบบของตารางกรณีที่มีเนื้อหามากกวา 1 

หนากระดาษ เชน ใหมีหัวขอซ้ําเมื่อขึ้นหนาใหม และการแยกตารางเปนตาราง
ยอยเปนตน 

• Verital alignment การจัดตําแหนงของขอความในเซลลกรณีที่เซลล หรือแถว
ใดๆ ของตารางมีความสูงมากๆ  

• คําสั่งจากบัตรรายการ Columns เปนคําสั่งควบคุมความกวางของคอลัมนแตละ
คอลัมนในตาราง 

• คําสั่งจากบัตรรายการ Border กําหนดลักษณะของเสนขอบตาราง และการใสเงา 
• คําสั่งจากบัตรรายการ Background กําหนดลักษณะของสีและรูปแบบของพื้นเซลล 

หรือแถว หรือตาราง 
• เมื่อเลือกรายการตางๆ แลว ก็คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการตั้งคาที่กําหนด 
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การผสานเซลล 
ตารางบางลักษณะ อาจมีความจําเปนตองผสานเซลล ซึ่งจะชวยใหการสรางตาราง เกิด

ความสวยงามมากขึ้น ซึ่งสามารถปฏิบัติไดดังนี้ 

• เลือกเซลลที่ตองการผสาน 
• คลิกปุม Merge Cells  หรือเลือกเมนูคําสั่ง Table, Merge Cells 

ลากิจสวนตัว (ปละ 15 วัน) 
จํานวนวันลา ลายเซ็น/วันเดือนป  

ว/ด/ป ลาครั้งนี้ คงเหลือ ผูลา ผูบังคับบัญชาช้ันตน ผูมีอํานาจสั่ง หมายเหตุ 
       
       
 จากตัวอยางจะเปนการผสานเซลล 

• แถวที่ 1 ผสานทุกเซลล, แถวที่ 2 ผสานเซลลที่ 2 และ 3, แถวที่ 2 ผสานเซลลที่ 4 – 
7 และผสานเซลลที่ 1 ของแถวที่ 2 และแถวที่ 3  

• ขอมูลในเซลลที่ผสานแบบแนวตั้ง เชน รายการ “ว/ด/ป” โดยปกติจะอยูชิดขอบบน
ของเซลล ถาตองการจัดใหอยูก่ึงกลางเซลล สามารถคลิกปุมเครื่องมือ Center 
(Vertical)    

 สามารถเลือกผสานเซลลไดทั้งแนวตั้งและแนวนอน 

แยกเซลล 
เซลลที่มีการผสานไปแลว (หรือเซลลปกติ) สามารถแยกออกมาเปนเซลลยอยๆ ไดหลาย

เซลล ดังนี้ 

• คลิกเมาสในเซลลที่ตองการแยก 
• คลิกปุม Split Cells  หรือเลือกเมนูคําสั่ง Format,  Split Cell ปรากฏรายการ

เลือกดังนี้ 
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• กําหนดจํานวนเซลลที่ตองการแยก จากรายการ Split cell into 
• เลือกทิศทางการแยก จากรายการ Direction 
• คลิกปุม OK 

แยกตาราง 
บางครั้งตารางที่สรางไวแลว มีความยาวเกินกวา 1 หนาแตขอมูลที่ปรากฏแบงหนาไม

เหมาะสม จึงมีความจําเปนตองแยกเปนตารางยอยๆ โปรแกรมเอกสารขอความมีคําสั่งชวยในการ
แยกตาราง ดังนี้ 

• นําเมาสไปคลิกในแถวที่ตองการแยก  
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Split Table ปรากฏหนาตางควบคุมการแยกตาราง ดังนี้ 

 
• เลือกลักษณะของหัวตารางตามที่ตองการ แลวคลิกปุม OK  

• Copy heading   นําหัวตารางไปดวย 
• Custom heading (apply style) เลือกลักษณะหัวตารางแบบเริ่มติดตั้ง 
• Custom heading   เลือกลักษณะหัวตารางเอง 
• No heading   ไมตองนําหัวตารางไปใสในตารางใหม 
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คํานวณในตาราง 
โปรแกรมเอกสารขอความ นอกจากมีความสามารถในการตรวจสอบประเภทขอมูลที่

ปอนในตาราง ยังสามารถนําขอมูลในตารางมาคํานวณได และสามารถปรับปรุงผลลัพธจากการ
คํานวณ เมื่อขอมูลตนฉบับมีการเปลี่ยนแปลงใหโดยอัตโนมัติ คลายๆ กับการทํางานของ
โปรแกรมในกลุมกระดาษคํานวณ (Spreadsheet) โดยการคํานวณในตารางมีวิธีการดังนี้ 

  คาไฟ คาน้ํา อื่นๆ รวม 
ไตรมาส 1 50000 20000 3000.5  
ไตรมาส 2 40824 19000 50900  
ไตรมาส 3 25500 12360 48034.25  
ไตรมาส 4 65900 20095 74890  
รวม     
 

• ขอมูลตัวเลข ไมตองใสเครื่องหมายคอมมา คั่นระหวางหลักรอยกับหลักพัน และไม
ตองเติมทศนิยมใหครบหลัก เพราะสามารถใหโปรแกรมจัดรูปแบบการแสดงผลได 

• นําเมาสไปคลิกในเซลลที่ตองการวางผลลัพธ จากตัวอยางคือแถวที่ 6 คอลัมนที่ 2 
เมื่อตองการคํานวณยอดคาไฟของทุกไตรมาส 

• คลิกเมาสที่ปุม Sum  
• ปรากฏแถบสูตร ดังนี้ 

 
• นําเมาสไปคลิกในเซลลแรกของคาที่ตองการคํานวณ แลวกดปุมเมาสคางไว ลากลง

มาคลุมเซลลที่ตองการคํานวณทุกเซลล  
• โปรแกรมจะกําหนดส ูตรคํานวณใหโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

  
• ตรวจสอบสูตรที่โปรแกรมกําหนดไว เมื่อกดปุม E ก็จะปรากฏผลลัพธใน

ตําแหนงเซลลที่เลือกไว 
• ถาตองการแกไขสูตรใหนําเมาสไปคลิกที่ผลลัพธที่ตองการแกไข แลวกดปุม @ 
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• ทดลองนําเมาสไปคลิกในเซลลใดๆ ของคอลัมนที่ 2 แลวเปลี่ยนคาตัวเลข จากนั้นดู
ผลลัพธวามีการเปลี่ยนแปลงหรือไม อยางไร? 

• ใชหลักการเดียวกันหาผลลัพธของคาใชจายอื่นๆ 
• ความหมายของสูตร  =sum<B2:B5>  

ใหโปรแกรมนําคาจากเซลล B2, B3, B4 และ B5 มาหาผลรวม ดังนั้นการหาผลรวม
ของคาน้ําในทุกไตรมาส ซึ่งไดจากคาในเซลล C2, C3, C4 และ C5 ก็สามารถปอน
สูตรคํานวณ ไดเปน =sum<C2:C5> นั่นเอง 

• การตรวจสอบวาเซลลที่เลือกมีช่ือเรียกเซลลวาอะไร ใหสังเกตจาก Status Bar  

 
 
 
 

• ฟงกชันการคํานวณคาอื่นๆ ได เชน 
 =mean<ชวงขอมูล> คํานวณคาเฉลี่ย 
 =max<ชวงขอมูล>  หาคาสูงสุด 
 =min<ชวงขอมูล>  หาคาต่ําสุด 

• การคํานวณทั่วไป สามารถสรางสูตรคํานวณไดเอง โดย 
• นําเมาสไปคลิกในเซลลที่ตองการคํานวณ 
• ปอนสูตรในรูปแบบ   =คา/ตําแหนงเซลล <ตัวกระทํา> คา/ตําแหนงเซลล 

• การคํานวณจะมีลําดับการคํานวณที่แนนอน โดยจะคํานวณคาในวงเล็บกอนเสมอ 
ตามดวยการยกกําลัง จากนั้นจึงเปนลําดับของการคูณหรือการหาร สุดทายเปน
ลําดับของการบวก หรือการลบ  

• ตัวกระทําสําหรับการคํานวณ คือ  
^  แทนยกกําลัง 
%  แทนการหารดวย 100 
*  แทนการคูณ 
/  แทนการหาร 
+   แทนการบวก 
-  แทนการลบ 

แสดงชื่อเรียกเซลล 
ณ ตําแหนงนี้ 
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ตัวอยางที่ 1 ตองการหาผลลัพธของคา 50 คูณกับ 5% สามารถสรางสูตรคํานวณ
ไดดังนี้ =50*5% 

ตัวอยางที่ 2 ตองการหาผลลัพธของ 458 จะตองสรางสูตรดังนี้ =45^8 

ตัวอยางที่ 3 ตองการหาผลลัพธของ 48
35+   จะตองสรางสูตรดังนี้ =(5+3)/8^4  

เนื่องจากตองให 5 บวกรวมกับ 3 กอนแลวจึงจะนํามาหารดวย 84 ซึ่งถาสรางส ูตร เปน =5+3/8^4  
โปรแกรมจะนํา 3 ไปหารดวย 84 แลวนําผลลัพธที่ไดไปบวกกับ 5 ซึ่งจะไดผลลัพธที่ผิดพลาด  

 นอกจากการคํานวณในตาราง ยังสามารถคํานวณ ณ จุดใดๆ ของเอกสารไดโดยเลื่อน
เมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการวางผลลัพธ แลวกดปุม @ จากนั้นปอนสูตรคํานวณลักษณะ
เดียวกับการคํานวณในตาราง 

ตารางจาก MS Office 
โปรแกรม OpenOffice.org Writer ยอมใหมีการคัดลอกตารางจากโปรแกรมตางๆ มาวาง

ได เชน Microsoft Word รวมทั้ง Microsoft Excel ทั้งนี้หากฟอรแมตของตารางมีจุดผิดพลาด 
สามารถเลือกตาราง แลวเลือกคําสั่ง Format, Default Formatting เพื่อคืนสภาพกอนแลวจึงจัด
ใหมได 
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สั่งพิมพเอกสาร 
 

เอกสารที่จัดเตรียม และ ตกแตงขอความไดอยางสวยงาม ยังไมนับเปนเอกสารที่สมบูรณ 
เพราะยังขาดการจัดแตงหนาเอกสาร เชน การใสเลขหนา, การใสคํากํากับหัวกระดาษ และทาย
กระดาษ จากนั้นขั้นตอนสุดทายก็คงเปนการสั่งพิมพเอกสารบนสื่อตางๆ เชน แผนกระดาษ  

เลขหนาเอกสาร 
การใสเลขหนาใหกับเอกสาร เปนคําสั่งที่ควรกําหนดกอนสั่งพิมพเอกสาร เพื่อแสดง

ลําดับของหนาเอกสาร โดยการใสเลขหนา มีขั้นตอนดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการใสเลขหนา 
• เรียกใชเมนูคําสั่ง Format, Page… แลวเลือกบัตรรายการ Header ถาตองการใสเลข

หนาไวดานบนของกระดาษ หรือเลือกบัตรรายการ Footer ถาตองการใสเลขหนาไว
ที่ตอนทายของกระดาษ  

• คลิกเลือกรายการ Header on (หรือ Footer on)  
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• กําหนดคาเกี่ยวกับ Header หรือ Footer แลวคลิกปุม OK 
• Same Content Left/Right ควบคุมใหหนาซาย/หนาขวามีรายละเอียด

เดียวกัน 
• Left Margin/Right Margin ระยะหางจากขอบกระดาษ 
• Spacing   ระยะหางระหวาง Header/Footer กับเนื้อหา 
• Height   ความสูงของ Header/Footer 
• More…   เลือกลักษณะกรอบหรือสีพ้ืน 

• ปรากฏกรอบสวนหัวกระดาษ (หรือสวนทายกระดาษ) บนจอภาพ 

 
• นําเมาสไปคลิกใน Header (หรือ Footer) แลวเลื่อนตําแหนงตามที่ตองการ 
• เลือกคําสั่ง Insert, Field, Page Number  ปรากฏเลขหนา ณ ตําแหนงที่ระบุ  

 
 

• ถาตองการแสดงจํานวนหนาทั้งหมดใหเลือกคําสั่ง Insert, Field, Page Count 

แกไขเลขหนา 
โดยปกติโปรแกรมจะกําหนดเลขหนา หนาแรกเปนเลข 1 และแสดงดวยตัวเลขอารบิค 

ซึ่งสามารถปรับแกไขเปนเลขอื่นๆ หรือลักษณะอื่นๆ ได เชน แสดงเปนตัวอักษร A หรือตัวเลข
แบบโรมัน โดยใหเลือกฟลดเลขหนาที่กําหนดไวกอนหนา คลิกปุมขวาของเมาสในฟลดเลขหนา 
เลือกคําสั่ง Field… จะปรากฏกรอบทํางาน ดังนี้ 
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เลือกรูปแบบการแสดงผลเลขหนาจากรายการ Format 

o a..aa..aaa  แสดงเลขหนาดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ
เล็ก เชนหนาหนึ่งจะเปน a หนาสองจะเปน b เปนตน 

o A..AA…AAA  แสดงเลขหนาดวยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ
เล็ก เชนหนาหนึ่งจะเปน A หนาสองจะเปน B เปนตน 

o Arabic  แสดงดวยตัวเลขอารบิค 

o Native Numbering แสดงดวยตัวเลขไทย 

o Roman (i ii iii) แสดงดวยตัวเลขระบบโรมัน ตัวพิมพเล็ก 

o Roman (I II III) แสดงดวยตัวเลขระบบโรมัน ตัวพิมพเล็ก 

o ก ข ค  แสดงดวยตัวอักษรพยัญชนะไทย 

กรณีที่ตองการเปลี่ยนคาเริ่มตนของเลขหนา จากเดิมที่โปรแกรมกําหนดเปน 1 ใหปอน
คาใหมในรายการ Offset โดยจะตองกําหนดคานอยกวาที่ตองการ 1 คา เชน ตองการใหหนาแรก
ของเอกสารเปนหนาที่ 10 ใหปอนคา Offset เปน 9  

การลบเลขหนา 
สําหรับเอกสารที่ใสเลขหนาไวแลว ถาตองการเอาออก ใหนําเมาสไประบายเลือกเลข

หนา แลวกดปุม = เพื่อลบทิ้ง 
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การใสขอมูลอื่นๆ 
โปรแกรมเตรียมขอมูลอื่นๆ ที่สามารถเติมไดอยางอัตโนมัติ เชน วันที่ปจจุบัน, เวลา

ปจจุบัน (ที่สรางเอกสาร), ช่ือแฟมเอกสารและโฟลเดอรของเอกสาร, ขอมูลเจาของเอกสาร ทั้งนี้
ขอมูลเหลานี้มีช่ือเรียกเฉพาะวา “ฟลด (Field)” โดยมีวิธีการใชงานลักษณะเดียวกับเลขหนา  

• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการเติมขอมูล 

• เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Field,…  
• เลือกรายการขอมูลที่ตองการ 

• Date  แสดงวันที่ปจจุบัน (ของเครื่องคอมพิวเตอร) 
• Time แสดงเวลาปจจุบัน (ของเครื่องคอมพิวเตอร) 
• Page Numbers แสดงเลขหนาปจจุบันที่ตัวช้ีตําแหนงปรากฎ 
• Page Count แสดงจํานวนหนาเอกสารทั้งหมด 
• Subject แสดงรายการ Subject จากขอมูลคุณสมบัติของเอกสาร 
• Title  แสดงรายการ Title จากขอมูลคุณสมบัติของเอกสาร 
• Author แสดงชื่อเจาของเอกสาร  
• Others แสดงขอมูลอื่นๆ 

รายการฟลดอื่นๆ จะแบงเปนหมวด 6 หมวด แตละหมวดก็มีกลุมยอยเฉพาะออกไป 
ทั้งนี้จะแนะนําเฉพาะหมวด Document ซึ่งมีรายการฟลดที่ควรทราบดังนี้ 

 
• กลุม Author  กลุมขอมูลเจาของเอกสาร ประกอบดวยฟลด 

o Name แสดงชื่อเจาของเอกสาร 
o Initials แสดงชื่อยอของชื่อเจาของเอกสาร 
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ขอมูล Author เปนขอมูลที่ไดจากขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม และผ ู ใชโปรแกรม
สามารถแบงเปลี่ยนไดจากเมนูคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org, User Data 

• กลุม Chapter  แสดงขอมูลเกี่ยวกับบทของเอกสาร 
• กลุม Date  แสดงขอมูลเกี่ยวกับวันที่ปจจุบัน (ของเครื่อง)  

o Date (Fixed) แสดงวันที่ปจจุบัน ไมมีการเปลี่ยนแปลง 
o Date  แสดงวันที่ปจจุบัน และสามารถเปลี่ยนแปลงอัตโนมัติเมื่อ

มีการเปดแฟมเอกสารในวันอื่นๆ  

 วันที่และเวลาของเครื่อง สามารถปรับเปลี่ยนไดจากการดับเบิลคลิกที่สัญลักษณแสดง
เวลา  บนแถบงานของวินโดวส  

• กลุม File name  แสดงขอม ูลตางๆ ของแฟมเอกสาร  
o File name  แสดงชื่อแฟมเอกสารพรอมสวนขยาย  
o File name without extension แสดงชื่อแฟมเอกสารโดยไมแสดงสวน

ขยาย 
o Path   แสดงตําแหนงที่อยูของแฟมเอกสารในเครื่อง 

(Directory) 
o Path/File name  แสดงตําแหนงที่อยูของแฟมเอกสารพรอมช่ือ

และสวนขยาย 

สั่งพิมพเอกสารอยางรวดเร็ว 
เมื่อกําหนดเลขหนาใหกับเอกสารเรียบรอยแลว สามารถสั่งพิมพเอกสารไดโดย คลิกที่

ปุมเครื่องมือ Print File Directly   ซึ่งการพิมพวิธีนี้จะเปนการพิมพอยางรวดเร็ว และพิมพ
เอกสารทุกหนา 
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การสั่งพิมพเอกสารโดยระบุคา 
บางครั้งการพิมพเอกสาร อาจจะตองการพิมพเฉพาะบางหนา ดังนั้นควรเลือกจากเมนู

คําสั่ง File, Print… ซึ่งจะปรากฏหนาตางทํางาน ดังนี้ 

 
• เลือกเครื่องพิมพจากรายการ “Printer” และต้ังคาเกี่ยวกับ Printer ไดจากปุม 

Properties… 
• เลือกชวงการพิมพจากรายการ “Print range” 

• All   พิมพทุกหนาในเอกสาร 
• Pages   ระบุเลขหนาที่ตองการ 
• Selection   พิมพเฉพาะขอความที่เลือกไว 

• กําหนดจํานวนชุดเอกสาร จากรายการ “Copies” เครื่องพิมพบางรุนเมื่อเลือกจํานวน
ชุด สามารถเลือกรูปแบบการสงกระดาษไดจากรายการ Collate  

• เมื่อเลือกรายการตางๆ แลวก็คลิกที่ปุม OK เพื่อสั่งพิมพเอกสาร 

การตรวจสอบหนากอนพมิพ 
การตรวจสอบหนากอนพิมพ จะชวยใหสามารถมองเห็นภาพรวมของเอกสารกอนพิมพ

ไดชัดวามีจุดบกพรองตําแหนงใดบาง ดังนั้นกรณีที่เอกสารปริมาณมากๆ ควรตรวจสอบหนากอน

สั่งพิมพจริง ดวยเมนูคําสั่ง File, Page Preview… หรือคลิกปุม Page Preview  ซึ่งจะปรากฏ
หนาตางทํางาน ดังนี้ 
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• สามารถเลื่อนดูหนากระดาษ โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือเลื่อนหนาจากเครื่องมือ 

 
• กําหนดจํานวนหนาเอกสาร จากปุมเครื่องมือ  

• Zoom เอกสารไดจากปุมเครื่องมือ  

• ดูภาพเต็มจอ โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือ  
• สั่งพิมพเอกสาร โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือ  
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ระบบสรางงานอัตโนมัติ 
 

ระบบสรางงานอัตโนมัติ เปนระบบชวยเหลือที่ทําใหการสรางงานบางอยางเปนไปอยาง
สะดวก รวดเร็ว ไมตองอาศัยคําสั่งซับซอน หรือหลายคําสั่ง  

การสรางแฟมเอกสารแบบนํารองอัตโนมัติ 
คําสั่งนํารองอัตโนมัติ เปนรูปแบบหนึ่งของการสรางแฟมเอกสารของโปรแกรมเอกสาร

ขอความ โดยโปรแกรมจะเตรียมแมแบบเอกสารลักษณะเฉพาะที่มักใชงานกันบอย เพื่อใหผูใช
สามารถสรางแฟมเอกสารลักษณะนั้นๆ ไดอยางรวดเร็ว เชน แมแบบจดหมาย, โทรสาร, บันทึก 
เปนตน 

การสรางแฟมเอกสารแบบนํารองอัตโนมัติ มีขั้นตอนการสรางดังนี้ 

• คลิกเลือกเมนูคําสั่ง File, Wizard 

 
• เลือกแฟมเอกสารลักษณะที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงหนาตางควบคุมการสราง

เอกสารลักษณะนั้นๆ เมื่อจบขั้นตอนที่โปรแกรมกําหนด โปรแกรมก็จะสราง
เอกสารตามลักษณะที่เลือก ผูใชเพียงแตเปลี่ยนขอความบางอยาง ก็สามารถ
นําไปใชงานไดทันที 
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AutoCorrect 
AutoCorrect เปนความสามารถปรับแกไขคําอัตโนมัติ เชน เมื่อพิมพคําใดผิดตามที่ได

ระบุไวกอนหนา โปรแกรมจะแกไขใหโดยอัตโนมัติ เชน พิมพช่ือวันภาษาอังกฤษ เปนตัวพิมพเล็ก 
โปรแกรมจะแกไขเปนตัวพิมพใหญให การปรับแกไขคาควบคุมของ AutoCorrect ทําไดโดยเลือก
คําสั่ง Tools, AutoCorrect จากนั้นเลือกบัตรรายการ Options  

 
เลือกหรือยกเลิกการเลือกจากรายการที่กําหนด เชน ถาตองการยกเลิกการทําลิงก 

(Hyperlink) อัตโนมัติใหคลิกยกเลิกการเลือกจากตัวเลือก URL Recognition เปนตน 

AutoText 
AutoText เปนเครื่องมืออยางดีในการชวยเหลือการทํางานที่ตองทําซ้ําๆ บอยๆ เชน การ

พิมพช่ือหนวยงานมีความยาวมากๆ อาจจะไมสะดวก สามารถแกไขไดโดยกําหนด AutoText 
ใหกับช่ือหนวยงาน และกํากับดวยช่ือยอ เมื่อตองการใชงานก็เพียงแตพิมพช่ือยอที่กําหนด หาก
ตองการใหโปรแกรมแสดงดวยช่ือเต็ม ก็เพียงแตกดปุม # 

การสราง AutoText ทําไดโดยเลือกพิมพขอความที่ตองการ จากนั้นเลือกขอความและ
คัดลอกขอความ ตอดวยการเลือกเมนูคําสั่ง Edit, AutoText จะปรากฏกรอบทํางาน ดังนี้ 
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 คลิกเมาสในรายการ Name แลววางขอความที่คัดลอกโดยกดปุม Cv 

 ปอนคํายอในรายการ Shortcut 

 คลิกปุม AutoText แลวเลือกรายการ New 

การใชงาน AutoText ก็เพียงแตพิมพคํายอ แลวกดปุม # 

 AutoText สามารถสรางไดทั้งขอความ หรือขอความผสมวัตถุใดๆ ก็ได   

Note & Bookmark 
ในขณะที่ตรวจสอบแกไขหรือทํางานกับเอกสาร สามารถเพิ่ม Note หรือ Bookmark ณ 

ตําแหนงที่ตองการ เพื่อชวยจําและชวยใหการแกไขในภายหลังกระทําไดสะดวกมากขึ้น การใส 
Note หรือ Bookmark ในเอกสาร ทําไดโดยการเลื่อน Cursor ไป ณ ตําแหนงที่ตองการ แลวเลือก
คําสั่ง Insert, Note หรือ Insert, Bookmark จากนั้นพิมพคําอธิบายที่ตองการ 

 

 การเลื่อน Cursor ไปยังตําแหนง Note หรือ Bookmark ทําไดจาก Navigator dialog 
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ระบบติดตามการแกไขเอกสาร (Track Change) 
การแกไขเอกสารดวย OpenOffice.org Writer มีจุดเดนที่สามารถติดตามการแกไข

เอกสารเชน การลบขอความ การพิมพแทรก หรือพิมพเพิ่ม เพื่อนําไปเปรียบเทียบกับเอกสาร
ตนฉบับในภายหลัง การเขาสูระบบติดตามการแกไขเอกสาร ทําไดโดย 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการแกไข 
• เขาสูโหมดการติดตามการแกไขเอกสาร เลือกคําสั่ง Edit, Change, Record 
• เมื่อมีการแกไข จะปรากฏรองรอยการแกไข ดังนี้ 

o การลบขอความ ขอความที่ลบจะแสดงดวยสีที่แตกตางจากปกติ และมีเสนขีด
ทับ รวมทั้งดานซายสุดของบรรทัดจะมีเสนตรงกํากับ 

o การพิมพแทรก หรือพิมพเพิ่ม จะแสดงดวยสีที่แตกตางจากปกติ และมีเสนใต 
รวมทั้งดานซายสุดของบรรทัดจะมีเสนตรงกํากับ 

 

การยอมรับการแกไข/ยกเลิกการแกไข 
รายการที่แกไขไวแลว สามารถยกเลิก หรือยอมรับไดโดยเลือกคําสั่ง Edit, Change, 

Accept or Reject  

 
โดยรายการที่ปรากฏจะแสดงสถานภาพการแกไขวาเปนการพิมพเพิ่ม/พิมพแทรก หรือ

ลบทิ้งและแกไขโดยใคร วัน/เวลาใด  
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• เมื่อตองการยอมรับรายการใด ก็ใหเลือกรายการนั้นแลวคลิกปุม Accept หรือ 
Accept All เพื่อยอมรับทุกรายการที่มีการแกไข 

• เมื่อตองการยกเลิกการแกไขรายการใด ก็ใหเลือกรายการนั้นๆ แลวคลิกปุม Reject 
หรือ Reject All เพื่อยกเลิกทุกรายการ 

 ช่ือของผูแกไขเอกสาร กําหนดไดโดยเลือกจากคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org 
Writer แลวปอนขอมูลในรายการ User Data   

 รูปแบบการตรวจสอบการแกไข กําหนดไดโดยเลือกจากคําสั่ง Tools, Options, 
OpenOffice.org Writer แลวปอนขอมูลในรายการ Changes 

สงแฟมเอกสารพรอมกับอีเมล 
เอกสารที่กําลังสรางอยูสามารถสงแนบไปพรอมกับอีเมล (e-Mail) ไดทันทีดวยคําสั่ง 

File, Send, Document as E-mail โดยโปรแกรมจะสงเอกสารในลักษณะการแนบไฟล 

 
นอกจากนี้ยังสามารถเลือกคําสั่ง File, Send, Document as PDF Attachment ซึ่ง

โปรแกรมจะแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบ PDF Document ใหอัตโนมัติ พรอมแนบไปกับอีเมล 
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Mail Merge 
Mail Merge เปนความสามารถในการนําขอมูลจากฐานขอมูลหรือแฟมเอกสารเฉพาะที่

เตรียม มารวมกับเอกสารที่จัดเตรียมตามฟอรแมตเฉพาะของ OpenOffice.org Writer ทั้งนี้หลายๆ 
ทานจะรูจักกันดีในชื่อ “จดหมายเวียน” การสราง Mail Merge จะตองมีแฟมเอกสารประกอบ 2 
แฟมเอกสาร ไดแก แฟมเอกสารขอมูล (Data file) โดยอาจจะสรางดวย MySQL หรือแฟมเอกสาร
ขอความที่มีการแบงเนื้อหา (Text Delimeted) และแฟมเอกสารเนื้อหา (Content file) ที่สรางดวย 
OpenOffice.org Writer 

แฟมเอกสารขอมูลแบบแฟมเอกสารขอความ 
• สรางแฟมเอกสารวางดวย OpenOffice.org Writer 
• พิมพขอมูลโดยแถวแรก คือคําอธิบายขอมูล แตละรายการคั่นดวย , แถวที่สองเปน

ตนไป คือขอมูลแตละรายการ คั่นดวย ; เชนกัน 
 
 
 

 
 

• บันทึกแฟมเอกสารดวยฟอรแมต Text File 

 

สรางแฟมเอกสาร Mail Merge 
• สรางแฟมเอกสารเนื้อหาดวย OpenOffice.org Writer จัดวางรูปแบบตามตองการ 

ยกเวนสวนที่เปนขอมูลเนื้อหาที่ตองนําจาก Data File ไมตองพิมพอะไร 

 
• บันทึกแฟมเอกสาร 

ช่ือ, นามสกุล, ตําแหนง 
บุญเลิศ, อรุณพิบูลย, เจาหนาที่ระบบคอมพิวเตอร 
นิพัฒน, เอี่ยมสมบูรณ, วิศวกร 
นพพร, มวงระยา, เจาหนาที่ระบบคอมพิวเตอร 
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• นําเขาไฟลขอมูลเขาสูระบบ (Data Source) โดยเลือกเมนูคําสั่ง Edit, Exchange 
Database 

 
• คลิกปุม Browse… เลือกไฟลขอมูลที่เตรียมไว โปรแกรมจะนําเขาไฟลขอมูลโดย

อัตโนมัติ ซึ่งจะปรากฏชื่อไฟลตอทายในรายการ Available Database ปดจอภาพ 
Exchange Database โดยคลิกปุม Close 

• กดปุม $ เพื่อเปด Data Source ปรากฏชื่อ Database ที่นําเขา 
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• ขยายรายการของ Database ที่นําเขา ตัวอยางใหคลิกเครื่องหมาย + หนา 
name4merge ปรากฏรายการขอมูลในตารางดังนี้ 

 
• นําเมาสไปชี้ที่ Field Header ของรายการที่ตองการ แลวลากมาวางในเอกสาร  

 
• ทําซ้ําใหครบทุกตําแหนง 

 
• ขอความในเครื่องหมาย < > เรียกวา Merge Field เมื่อสั่งพิมพเอกสาร โปรแกรมจะ

นําคาขอมูลในแตละรายการมาแทนที่ ซึ่งจะไดเอกสารตามจํานวนขอมูลในตาราง
นั่นเอง 

ลากช่ือฟลด เชน 
“นามสกุล” วางใน
เอกสาร จะปรากฏ
เปนสัญลักษณ 
<นามสกุล> 
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• สั่งพิมพเอกสาร Mail Merge โดยเลือกคําสั่ง File, Print… โปรแกรมจะสอบถาม
การเขาสูสวนควบคุมการพิมพ Mail Merge ดังนี้ 

 
คลิกปุม Yes ปรากฏจอภาพควบคุมดังนี้ 

 
• ถาตองการสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ ใหเลือกรายการ Printer แตถาตองการ

บันทึกเปนแฟมเอกสารใหเลือกรายการ File โดยสามารถระบุไดรฟและโฟลเดอร
ของไฟลได เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะสราง Mail Merge ใหโดยอัตโนมัติ 

แฟมเอกสารขอมูลจาก Calc 
การสรางแฟมเอกสารขอมูลสําหรับเอกสาร Mail Merge ยังสามารถนําแฟมเอกสาร

ฟอรแมตหรือจากโปรแกรมอื่นมาใชได เชน Spreadsheet  

• สรางแฟมเอกสารขอมูลดวย Calc โดยกําหนดฟลดดังตัวอยาง 

 
• บันทึกแฟมเอกสาร 
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• เขาสูโหมดการทํางาน Mail Merge ของ Writer สราง Database connection ใหม 
โดยเลือกคําสั่ง Edit, Exchange Database เลือกไฟลขอมูลที่สรางดวย Calc  

• กดปุม $ เพื่อเปด Data Source ปรากฏชื่อ Database ที่นําเขา 

 
• ขยายรายการของ Database ที่นําเขา ตัวอยางใหคลิกเครื่องหมาย + หนา calc4merge 

ปรากฏรายการขอมูลในตารางดังนี้ 

 
• นําเมาสไปชี้ที่ Field Header ของรายการที่ตองการ แลวลากมาวางในเอกสาร ทําซ้ํา

ใหครบทุกตําแหนง 

 
• ขอความในเครื่องหมาย < > เรียกวา Merge Field เมื่อสั่งพิมพเอกสาร โปรแกรมจะ

นําคาขอมูลในแตละรายการมาแทนที่ ซึ่งไดจะเอกสารตามจํานวนขอมูลในตาราง
นั่นเอง 
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• สั่งพิมพเอกสาร Mail Merge โดยเลือกคําสั่ง File, Print… โปรแกรมจะสอบถาม
การเขาสูสวนควบคุมการพิมพ Mail Merge ดังนี้ 

 
คลิกปุม Yes ปรากฏจอภาพควบคุมดังนี้ 

 
• ถาตองการสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ ใหเลือกรายการ Printer แตถาตองการ

บันทึกเปนแฟมเอกสารใหเลือกรายการ File โดยสามารถระบุไดรฟและโฟลเดอร
ของไฟลได เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะสราง Mail Merge ใหโดยอัตโนมัติ 

ลบฐานขอมูลออกจาก Data Source 
ฐานขอมูลที่นําเขาจะฝงตัวไวตลอด ซึ่งการลบออกจากระบบ ใหเลือกคําสั่ง Tools, 

Options, OpenOffice.org Base, Databases เลือกฐานขอมูลที่ตองการลบ แลวคลิกเมาสที่ปุม 
Delete 
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งานพิมพข้ันสูง 
 

งานพิมพขั้นสูง เปนการสรางงานพิมพลักษณะเฉพาะ เชนตนแบบเอกสาร หรือ 
Document Template ซึ่งเปนแฟมเอกสารลักษณะพิเศษ ใชเก็บคาเริ่มตน ตลอดจนรูปแบบที่
กําหนดเฉพาะ เพื่อใหสามารถเรียกใชงานในครั้งตอไปไดสะดวก และรวดเร็ว มักนํามาใชกับงาน
ที่ตองทําเปนประจํา เชน ตนแบบของจดหมาย ตนแบบของบันทึก โดยผูใชไมจําเปนตองมา
กําหนดคาเกี่ยวกับหนากระดาษ แบบอักษร ลักษณะตัวอักษร ซ้ําทุกๆ ครั้งเมื่อตองการใชงาน  

งานพิมพคอลัมน 
การสรางเอกสารงานพิมพแบบคอลัมน ทําไดโดยเลือกคําสั่ง Format, Column… 

จากนั้นเลือกรูปแบบ/จํานวนคอลัมนที่ตองการ 

 
การพิมพขอความในคอลัมน มีหลักการลักษณะเดียวกับการพิมพปกติ แตถาตองการ

พิมพเนื้อหาในคอลัมนใหม กอนจบคอลัมนเดิม ใหเลือกคําสั่ง Insert, Manual Break… จากนั้น
เลือกรายการ Column Break 
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ตัวเลือกของการจัดคอลัมน 
• Columns   กําหนดจํานวนคอลัมน 
• Width  ความกวางของแตละคอลัมน 
• Spacing  ระยะหางระหวางคอลัมนแตละคอลัมน 
• AutoWidth  ยกเลิกหรือใชการจัดความกวางของคอลัมนแบบอัตโนมัติ 
• Separator Line ลักษณะของเสนคั่นระหวางคอลัมน 

งานพิมพแบบแบงสวน (Section) 
งานพิมพแบบแบงสวน หรือ Section เปนการพิมพงานขั้นสูงอีกรูปแบบที่สามารถนําไป

ปรับประยุกตใชงานไดหลากหลายลักษณะ เชน การพิมพเอกสารที่มีความแตกตางกันเรื่อง
ลักษณะแนวกระดาษ หรือเอกสารที่มีตําแหนงเลขหนาอยูคนละดานกันในหนาคู หนาคี่  

ตัวอยางงานพิมพแบบแบงสวน ที่เห็นไดชัด และจะนํามาเปนตัวอยางในการทํางานก็คือ 
งานพิมพที่มีการจัดแนวกระดาษแตกตางกันไปในแตละหนา เชน หนาที่ 1 – 3 เปนแนวตั้ง หนาที่ 
4 – 5 เปนแนวนอน หนาที่ 6 เปนตนไปก็กลับสูแนวตั้งอีกครั้ง 

  

 

 

 

การสรางเอกสารแบบแบงสวนมีหลักการดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารสรางเอกสารงานพิมพ 

• สังเกตชื่อบอกสวนงานพิมพของเอกสารหนาแรกจะกําหนดไวเปนช่ือ Default  

 
 

 

• พิมพเอกสารไปเรื่อยๆ (ตัวอยางคือพิมพถึงหนาที่ 3) 

สวนที่ 1 สวนที่ 2 สวนที่ 3 

ชื่อบอกสวน 
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• ณ บรรทัดสุดทายของหนากอนขึ้นหนาใหม ที่ตองการเปลี่ยนแนวกระดาษ คือ
เปลี่ยนสวนของงานพิมพ (ระวังไมใหจะตองไมขึ้นหนาที่ 4 โดยการกดปุม E 
พยายามควบคุมใหเนื้อหาจบในหนาที่ 3) ใหเลือกเมนูคําสั่ง Insert, Manual 
Break… ปรากฏหนาตางควบคุมการแบงสวนดังนี้ 

 
• เลือกรายการ Page break  

• เลือกรายการ Style ที่ไมตรงกับช่ือสวนเดิม (คือ Default) เชนเลือก Left Page แลว
คลิกปุม OK จะไดหนากระดาษใหม ถาสังเกตในตําแหนงแสดงชื่อสวนของงาน
พิมพ จะพบวาช่ือสวนจะแตกตางไปจากหนากอนหนา  

 
• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Page แลวปรับแนวกระดาษใหเปนแนวนอน  

• พิมพเอกสารตามตองการ เมื่อตองการเปลี่ยนแนวกระดาษไปสูแนวตั้ง ก็ใหเลือก
เมนูคําสั่ง Insert, Manual Break… แลวเลือก Style เปน Default โปรแกรมจะขึ้น
หนากระดาษหนาใหมที่มีลักษณะเปนแนวตั้งใหโดยอัตโนมัติ รวมทั้งถาตองการ
เปลี่ยนเปนแนวนอนอีกครั้ง ก็เพียงแตเลือกคําสั่ง Insert, Manual Break… แลว
เลือก Style เปน Left Page เพียงเทานี้โปรแกรมจะสลับแนวกระดาษเปนแนวนอน
ตามคาติดตั้งที่กําหนดไวกอนหนานี้ 
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แบงสวนในหนาเดียวกัน 
นอกจากนี้ยังสามารถจัดฟอรแมตเอกสารหลายลักษณะในหนาเอกสารเดียวกัน เชน 

 

 

 

 

 

จากตัวอยางขางตน สามารถใชคําสั่ง Insert Section… แลวเลือกลักษณะการจัดเนื้อหาที่
ตองการ 

 
สําหรับ Section ที่สรางไว สามารถปรับแกไขไดโดยเลือก Section ที่ตองการแลวเลือก

คําสั่ง Format, Section… 

คําสั่งนี้นับเปนคําสั่งที่สามารถนําไปประยุกตสรางสื่อสิ่งพิมพลักษณะตางๆ ไดงาย และ
สะดวก เชน แผนพับ, หนังสือพิมพ, วารสารตางๆ  

พารากราฟปกติ 

คอลัมน 

พารากราฟปกติ 
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หัวกระดาษ/ทายกระดาษ 
หัวหนากระดาษ ทายกระดาษ เปนสวนสําคัญอยางหนึ่งของเอกสารงานพิมพ มักจะใช

แสดงขอมูลที่ตองการกําหนดใหแสดงในทุกๆ หนาเหมือนๆ กันทั้งแฟมเอกสาร  

 
 
 
 
 

• เลือกคําสั่ง Format, Page… เลือกบัตรรายการ Header/Footer  
• คลิกเลือกคําสั่ง Heder on/Footer on 

 
 

 
• กรณีที่ตองการกําหนดใหหัวกระดาษหรือทายกระดาษ แตกตางกันไประหวางหนา

ซาย/หนาขวา ใหคลิกยกเลิกการเลือกรายการ Same content left/right 
 

กรอบรายการสวนหัวกระดาษ 

กรอบรายการสวนเนื้อหา 

กรอบรายการสวนทายกระดาษ 

NECTEC       1 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

NECTEC       2 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

NECTEC       3 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 
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หนากระดาษแบบ Mirror 
การเตรียมแฟมเอกสารเพื่อพิมพเปนหนังสือเลม จะตองอาศัยเทคนิคการจัดหนาคู หนาคี่

เปนแบบ Mirror คือขอบซายของหนาคี่จะเปนขอบขวาของหนาคู หรือเลขหนาของหนาคี่จะอยูชิด
ขอบขวาในขณะที่หนาคูจะชิดขอบซายเปนตน การจัดเตรียมหนาเอกสารลักษณะนี้ มีขั้นตอนคือ 

• สรางแฟมเอกสารใหม 
• กําหนดหนาเอกสารแบบ Mirror ดวยคําสั่ง Format, Page… 
• เลือกบัตรรายการ Page กําหนดรายการ Page layout เปน Mirrored 

 
• เลือกบัตรรายการ Header/Footer  
• คลิกเลือกรายการ Header on/Footer on  
• คลิกยกเลิกรายการ Same content left/right เพื่อใชกําหนดหัวกระดาษ/ทายกระดาษ

แยกอิสระในหนาคู หนาคี่ 

 
• พิมพขอความกํากับหัวกระดาษ/ทายกระดาษ โดยหนาคู และหนาคี่ สามารถ

จัดรูปแบบไดอิสระ 
 
 
 
 
 

 

 

 

NECTEC       1 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

2       OfficeTLE 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

NECTEC       3 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 

4       OfficeTLE 
...........................................
...........................................
...........................................
......... 
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ตนแบบเอกสาร 
การสรางตนแบบเอกสารมีวิธีการคลายกับการสรางงานพิมพที่ไดแนะนําไปแลว โดยมี

สวนเพิ่มเติมที่สําคัญคือ Style หรือลักษณะที่ใชในการพิมพ หลักการสรางตนแบบเอกสารจึงอยูที่
การวิเคราะหความตองการออกมากอน ดังนี้ 

• ลักษณะของหนาเอกสาร (หนากระดาษ) 
• ลักษณะของหัวกระดาษ, ทายกระดาษ และองคประกอบอื่นๆ ที่จําเปน 
• ลักษณะของการจัดพารากราฟ 
• ลักษณะของขอความรูปแบบตาง เชน หัวเรื่องใหญ, หัวเรื่องยอย, คําอธิบายตาราง,  

คําอธิบายรูปภาพ, ขอความปกติ 

เพื่อใหมองเห็นภาพการสรางตนแบบเอกสารไดชัดเจน จึงขอแนะนําแบบฝกปฏิบัติ ดังนี้
ตองการสรางตนแบบเอกสารของ NECTEC โดยกําหนดใหใชกระดาษ A4 แนวตั้ง ขอบซาย
เทากับ 1.5 นิ้ว ขอบขอบขวา, บน และขอบลางเทากับ 1 นิ้ว มีหัวกระดาษเปนช่ือศูนยฯ อยูดานซาย 
เลขหนาอยูดานขวา และสวนทายกระดาษใหแสดงชื่อแฟมเอกสารพรอมไดเร็กทรอรี่ 

สําหรับลักษณะของขอความและการจัดพารากราฟ กําหนดไวดังนี้ 

• ขอความ Heading 1 เปนฟอนต Tahoma ขนาด 16pt. สีดําตัวหนา จัดกึ่งกลาง
หนากระดาษ 

• ขอความ Heading 2 เปนฟอนต Tahoma ขนาด 12pt. สีดําตัวหนา จัดชิดซาย 
• ขอความ Heading 3 เปนฟอนต Tahoma ขนาด 11pt. สีดําตัวหนาและเอียง จัดชิด

ซาย ยอหนาเขามา 0.5 นิ้ว 
• ขอความ Body เปนฟอนต Tahoma ขนาด 10pt. สีดํา จัดชิดขอบซาย ยอหนาบรรทัด

แรกเขามา 0.5 นิ้ว 

ฝกปฏิบตัิสรางตนแบบเอกสาร 
1. เรียกโปรแกรมเอกสารขอความ เปดหนาเอกสารวาง 1 หนา 
2. จัดเก็บแฟมเอกสารตามปกติ เชนตั้งช่ือวา “ตนแบบงานพิมพ” 
3. กําหนดลักษณะของหนากระดาษตามขอกําหนด ดวย Format, Page… 
4. เลือกบัตรรายการ Page  
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• กระดาษ A4 แนวตั้ง ขอบซายเทากับ 1.5 นิ้ว ขอบขอบขวา, บน และขอบลาง
เทากับ 1 นิ้ว 

5. เปดการทํางานสวนหัวกระดาษ และทายกระดาษ โดยคลิกที่บัตรรายการ Header 
แลวคลิกเลือกรายการ Header on และคลิกที่บัตรรายการ Footer คลิกเลือกรายการ 
Footer on 

 
6. คลิกปุม OK เพื่อกลับสูหนาจอปกติ 
7. นําเมาสคลิกในสวนหัวกระดาษ แลวพิมพช่ือ “ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและ

คอมพิวเตอรแหงชาติ” 
8. กดปุม T เพื่อเลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปชิดขวา เพื่อใสเลขหนาดวยคําสั่ง Insert, 

Field, Page Number 

 
9. เลื่อนจอภาพคลิกในสวนทายกระดาษ เพื่อใสช่ือแฟมเอกสารพรอมไดเร็กทรอรีของ

แฟมเอกสารดวยคําสั่ง Insert, Field, Others… 
10. เลือกบัตรรายการ Document แลวเลือกรายการ File Name คลิกเลือกรายการยอย 

Path/File Name จากนั้นคลิกปุม Insert และ Close  

 
11. นําเมาสกลับไปคลิกในสวนพิมพงานปกติ 
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12. สรางลักษณะของขอความรูปแบบตางๆ โดยเลือกเมนูคําสั่ง Format, Styles and 

Formattings ปรากฏกรอบทํางานดังนี้ 

 
13. ปรับแกไข Heading 1 ใหมีลักษณะดังนี้  

• ฟอนต Tahoma ขนาด 16pt. สีดําตัวหนา จัดกึ่งกลางหนากระดาษ  
• โดยคลิกเลือกรายการ Heading 1  
• กดปุมขวาของเมาสเลือกคําสั่ง Modify 
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14. ปรากฏจอภาพทํางาน ดังนี้ 

 
15. เลือกบัตรรายการ Font กําหนดฟอนตเปน ฟอนต Tahoma ขนาด 16pt. สีดําตัวหนา 
16. เลือกบัตรรายการ Alignment กําหนดการจัดตําแหนงเปนตรงกลาง 
17. คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการสรางลักษณะขอความหัวเรื่องใหญ 
18. ทําซ้ําขอที่ 13 – 17 เพื่อสรางลักษณะขอความรูปแบบอื่นๆ 
19. รายการใด ตองการแกไข ใหคลิกเลือกรายการนั้นกอน แลวคลิกปุม Modify… 
20. เมื่อทําครบทุกรายการ ใหคลิกปุม Close เพื่อกลับสูการทํางานปกติ 
21. บันทึกแฟมเอกสารในชื่อเดิมดวยคําสั่ง File, Save 
22. สรางตนแบบเอกสารดวยคําสั่ง File, Templates, Save 
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23. ต้ังช่ือแมแบบ ในรายการ “New template” เชน แมแบบเอกสาร A4 แลวคลิกปุม 
OK โปรแกรมจะสรางแฟมเอกสาร แมแบบเอกสาร A4.ott ใหโดยอัตโนมัติ ไวที่
โฟลเดอร C:\Program Files\OpenOffice.orgOffice2.0\user\template 

การแกไขแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร 
แฟมเอกสารตนแบบเอกสารก็มีลักษณะคลายกับแฟมเอกสารใชงาน โดยมีสวนขยาย

เปน .ott และเก็บไวที่โฟลเดอร C:\Program Files\OpenOffice.orgOffice2.0\user\template ดังนั้น
เมื่อตองการแกไขหรือปรับเปลี่ยนก็ใชคําสั่ง File, Open แลวเลือกแฟมเอกสารจากโฟลเดอร
ดังกลาว มาแกไขตามปกติ  

การใชงานตนแบบเอกสาร 
การเรียกใชงานแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร กระทําไดโดยเรียกเมนูคําสั่ง File, New, 

Templates and Documents ซึ่งจะปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 

 
 ดับเบิลคลิกที่รายการ Templates โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร
ที่สรางไว จากนั้นจึงดับเบิลคลิกเลือกแฟมเอกสารตนแบบเอกสารชิ้นที่ตองการ 
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การพิมพขอความดวยตนแบบเอกสาร 
เมื่อสรางแฟมเอกสารตนแบบเอกสาร และมีการเรียกใชงาน โปรแกรมจะกําหนด

หนากระดาษ, หัวกระดาษ และทายกระดาษ ใหโดยอัตโนมัติ แตการพิมพขอความจะไมใชวิธี
พิมพงานแบบเดิม เพราะจะตองอาศัยลักษณะขอความมาชวยเหลือในการพิมพ โดย 

• เปดหนาตางการทํางานของลักษณะขอความ ดวยคําสั่ง Format, Sytle and 
Formattings 

 
• โปรแกรมจะแสดงรายการของลักษณะขอความที่สรางไว เมื่อตองการพิมพงานที่มี

ลักษณะแบบใด ก็นํามาดับเบิลคลิกเลือกรายการที่ตองการ แลวจึงพิมพขอความ 
อยางไรก็ตามผูใชยังสามารถจัดแตงขอความไดอิสระเหมือนเดิมตามที่ตองการ 

การสรางสารบัญโดยอาศัยลักษณะขอความ 
ประโยชนที่เดนชัดของการพิมพงานโดยอาศัยลักษณะขอความ ก็คือ การสรางสารบัญ

อัตโนมัติ ซึ่งมีวิธีการสรางดังนี้ 
• เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปยังหนาที่ตองการวางสารบัญ 
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• เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Indexs and Tables, Index and Tables 

 
• เลือกบัตรรายการ Index/Table ปรับแกไขรายการที่จําเปนไดแก 

 Title  ขอความอธิบายสารบัญ 
 Type  รูปแบบของสารบัญ 

จากนั้นคลิกปุม OK โปรแกรมจะสรางสารบัญโดยอัตโนมัติ ดังนี้ 

 
• เมื่อมีการเพิ่มขอมูลในเอกสาร สงผลใหเลขหนาปรับเปลี่ยน ก็เพียงแตนําเมาสมา

เลือกตารางสารบัญที่สรางไว จากนั้นคลิกปุมขวาของเมาส เลือกเมนูคําสั่ง Update 
Index/Table โปรแกรมจะปรับปรุงสารบัญใหทันทีโดยอัตโนมัติ 
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สารบัญดัชนี 
ดัชนี (Index) ก็เปนสวนหนึ่งที่เปนปญหาในการสรางเอกสารสิ่งพิมพตางๆ เนื่องจาก

จะตองเสียเวลาคนหา และนับจํานวนจากเอกสารหลายๆ หนา ดวยความสามารถของโปรแกรมทํา
ใหงานนี้เปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

• กําหนดคําที่จะใชเปนดัชนี โดย 

 เลือกคํา 

 เลือกคําสั่ง Insert, Index and Tables, Entry… 

 ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 
 ตรวจสอบคําจากรายการ Entry 

 ถาตองการใหโปรแกรมนับคําจากทั้งไฟลใหคลิกเลือกรายการ Apply to all 
similar texts  

 คลิกปุม Insert เพื่อยืนยัน แลวคลิกปุม Close เพื่อยอนกลับไปเลือกคําอื่นๆ 
ตอไป 

 ทําซ้ํากับคําอื่นๆ ที่ตองการ 

• สรางตารางดัชนี โดย 

 เลื่อน Cursor ไปหนาที่ตองการสรางตารางดัชนี (ควรสรางหนานี้ดวย
ความสามารถของ Section) 
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 เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Index and Tables, Index and Tables 

 
 เปลี่ยนประเภทการสรางสารบัญจากรายการ Type เปน Alphabetical Index  

 คลิกปุม OK โปรแกรมจะสรางตารางดัชนีคําใหอัตโนมัติ 

 
• ดัชนีคําที่สรางไวแลว ถามีการปรับแกไข ถาสามารถปรับตารางสารบัญดัชนีไดโดย

คลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่ง Update Index/Table 
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บทที่ 3 นําเสนอผลงานดวย OpenOffice.org Impress 
 

การสรางสื่อนําเสนอ 
 

สื่อนําเสนอผลงาน (Presentation) เปนการใชคอมพิวเตอรสรางสรรคงานรูปแบบหนึ่งที่
ไดรับความนิยมอยางแพรหลาย โปรแกรม OpenOffice.org Impress ซึ่งเปนหนึ่งโปรแกรมในชุด 
OpenOffice.org เปนทางเลือกหน่ึงที่นาสนใจ  

การเรียกโปรแกรม 
การเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Impres ก็มีลักษณะเดียวกับการเรียกใชงาน

โปรแกรม OpenOffice.org Writer โดยคลิกปุม Start, Program, OpenOffice.org 2.0, 
OpenOffice.org Impress ปรากฏหนาตางเริ่มตนงาน AutoPilot ดังนี้ 
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• เลือกรูปแบบการสรางงาน 

o Empty presentation  สรางสไลดเปลา 

o From template  สรางสไลดโดยเลือกรูปแบบสําเร็จรูป 

o Open existing presentation เปดแฟมเอกสารสไลดที่มีอยูแลว 

• เมื่อเลือกรูปแบบที่ตองการไดแลว ใหคลิกปุม Create เพื่อเขาสูโหมดการทํางาน 

 ดับเบิลคลิกที่ไอคอนเรียกโปรแกรมดวน (QuickStarter) แลวดับเบิลคลิกที่ไอคอน
รายการ New Document หรือ Templates โปรแกรมจะเขาสูระบบ AutoPilot เพื่อสรางงานนําเสนอ
ตอไป 

 กรณีที่เรียกใชงานโปรแกรม Writer หรือ Calc สามารถสราง Impress ไดโดยเลือกเมนู
คําสั่ง File, New, Presentation 

ลักษณะจอภาพการทํางาน 
ศึกษาลักษณะของจอภาพการทํางาน โดยเริ่มจาก Empty Presentation  
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จอภาพการทํางาน โดยหลักแลวมีลักษณะเดียวกับจอภาพการทํางานของโปรแกรม 
Writer โดยแตกตางกันในสวนจอภาพหลัก ที่แบงเปน 3 สวน ดานซายสุดแสดงมุมมองยอของ
สไลด สวนกลางเปนพื้นที่หลักในการสรางชิ้นงาน และดานขวาสุดเปนสวนควบคุมการทํางาน ที่
เรียกวา Task Pane 

Task Pane เปนสวนอํานวยความสะดวกในการสรางสไลด โดยเปด/ปดไดจากเมนูคําสั่ง 
View, Task Pane โดยสวนนี้จะประกอบดวยจอภาพทํางานยอยๆ ไดแก 

• Master Pages  เลือกลักษณะของสไลดจากแมแบบสําเร็จรูป 

• Layout  ปรับเปลี่ยนรูปแบบของสไลด 

• Custom Animation สวนควบคุมการสราง Animation 

• Slide Transition สวนควบคุมรูปแบบการนําเสนอสไลด 
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สรางสไลดจากรูปแบบสําเร็จ (Slide Template) 
OpenOffice.org Impress เตรียมรูปแบบของสไลดเพื่ออํานวยความสะดวกในการสราง

ช้ินงาน ซึ่งแตละรูปแบบจะประกอบดวยลักษณะของพื้นสไลด (Background) รูปแบบตัวอักษร 
รูปแบบสัญลักษณหัวขอ (Bullet) สีของวัตถุ และกราฟ โดยจากจอภาพ Autopilot ใหคลิกเลือก
รายการ From template 

 
เลือกรูปแบบสไลดที่ตองการแลวคลิกปุม Create ปรากฏหนาตางทํางานที่มีลักษณะ

เดียวกับแมแบบที่เลือก  
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สรางสไลดจาก Wizard 
สําหรับทานที่ไมตองการยุงยากกับการสรางสไลดดวยตนเอง สามารถเลือก Presentation 

Wizard เครื่องมือชวยออกแบบสรางสไลด โดยโปรแกรมจะกําหนด Effect และหัวเรื่องที่
เหมาะสมโดยอัตโนมัติ 

• จากจอภาพ Autopilot คลิกเลือกรายการ From template 

 
• เลือกรูปแบบสไลดที่ตองการแลวคลิกปุม Next เพื่อเขาสูการทํางาน Wizard 
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• จอภาพที่ 2 ของ Wizard จะใหเลือกรูปแบบ Oulput จากรายการ Select an output 
medium จากนั้นคลิกปุม Next 

 
• จอภาพที่ 3 เปนการเลือก Effect ในการควบคุมการนําเสนอ และรูปแบบการ

นําเสนอ 

 
• ขั้นตอนนี้เปนการกําหนดรายละเอียดของผูสรางสไลด เชน ช่ือหนวยงาน, หัวเรื่อง

สไลด 
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• ขั้นตอนสุดทายของการสไลดแบบ Wizard ใหคลิกปุม Create เพื่อเขาสูการสราง/

ปรับแตงสไลดตอไป 

แฟมเอกสารสไลด 
สไลดที่สรางไวแลว เมื่อบันทึกจะไดแฟมเอกสารที่มีสวนขยายเปน .odp ทั้งนี้หลักการ

จัดการแฟมเอกสารเปนไปตามหลักการที่ไดแนะนําไปขางตนแลว จึงไมขอแนะนําซ้ําในบทนี้  

ปดโปรแกรม 
การปดโปรแกรม ใหเลือกคําสั่ง File, Exit หรือกดปุม A$ กรณีที่แฟมเอกสาร

สไลดยังไมไดบันทึก จะแจงใหบันทึกแฟมเอกสาร  
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เทคนิคการออกแบบสือ่นําเสนอ 
 

ในปจจุบันคงมีหลายทานที่หลีกหนีไมพนการนําเสนอผลงานในที่ประชุม หรือหนาช้ัน 
หนาหองเรียน ซึ่งเปนชวงเวลาที่ทุกทานไมวาจะเปนมือใหม มือสมัครเลน หรือมือฉมัง ตางก็รูสึก
วา “สื่อ” นําเสนอ เปนภาระอันหนักยิ่ง เนื่องจากสื่อเปรียบเสมือนสะพานเชื่อมเนื้อหาสาระของ
ผูบรรยายไปยังผูรับฟง ผูรับชม สื่อจึงมีบทบาทสําคัญอยางมาก สื่อที่ดีจะชวยใหการถายทอด
เนื้อหาสาระทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ผูฟง ผูชม สามารถจดจําเนื้อหาสาระไดนานและเขาใจในเนื้อหา
สาระไดดียิ่งขึ้น  

ดังนั้นหลังจากการนําเสนอผลงาน หากไดรับคําชม หรือไดยิน “นําเสนอไดนา
ประทับใจ” หรือ “สื่อนี้นาสนใจมาก” คงเปนกําลังใจอันดี แมวาในระหวางการนําเสนอจะมีขอ
ติดขัดในเรื่องอื่น ก็คงไมรูสึกหนักหนาเทาไรนัก แตเนื่องจากชวงเวลานําเสนอในแตละครั้ง มักจะ
มีการจํากัดเวลา บางครั้งใหพูดเพียง 10 นาที ในขณะที่เนื้อหาที่ตองการนําเสนอมีมากเปนช่ัวโมงๆ  
สื่อนําเสนอ จึงเปน “ภาระ” เริ่มตนกอนนําเสนอในแตละครั้ง ทําอยางไรจะสรางสื่อไดตรงกับ
เนื้อหา ตรงเปาหมาย วัตถุประสงคที่จะนําเสนอ ในปจจุบันสื่อที่ใชนําเสนอ เปนไดทั้งเครื่องมือ 
อุปกรณ สื่อวัสดุ และวิธีการนํามาใช เพื่อพัฒนาความรู ความสามารถ ทัศนคติ และทักษะความ
ชํานาญใหเกิดขึ้นกับผูฟง ผูชม  

สื่อนําเสนอที่ดี มีความโดดเดน นาสนใจ จะตองมีผานขบวนการออกแบบ จะตองเนน
แนวคิด “หนึ่งสไลด ตอหนึ่งความคิด” มีการสรุปประเด็น หรือสาระสําคัญ โดยมีแนวทาง 3 
ประการชวยในการออกแบบ ไดแก 

• สื่อความหมายไดรวดเร็ว 
• เนื้อหาเปนลําดับ 
• สื่อนําเสนอตองสะดุดตา นาสนใจ 

สื่อความหมายไดรวดเร็ว 
สื่อนําเสนอที่ดี ตองสามารถสื่อความหมายใหผูฟง ผูชมไดอยางรวดเร็ว การออกแบบสื่อ

นําเสนอในประเด็นนี้ผูออกแบบ จะตองทราบกลุมเปาหมาย (Audience) เนื้อหาสาระที่ตองการ
นําเสนอ และสถานที่/เวลาที่ตองการนําเสนอเพื่อประกอบการออกแบบสื่อ 
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• กลุมเปาหมายขนาดเล็ก  สื่อนําเสนอควรมีลักษณะที่ใหความสําคัญกับผูฟงมากกวา
เนื้อหา สามารถนําเทคนิค หรือ Effect ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยาง
เต็มที่  

• กลุมเปาหมายที่มีลักษณะโตตอบ เชน การนําเสนอทางวิชาการ, การบรรยาย หรือ
ฝกอบรม สื่อนําเสนอควรใหความสําคัญกับเนื้อหา รวมทั้งยังสามารถนําเทคนิค 
หรือ Effect ตางๆ ของโปรแกรมสรางสื่อมาใชไดอยางเต็มที่เชนกัน  

• กลุมเปาหมายเฉพาะกิจ เชน ผูบริหาร, นักวิชาการ สื่อนําเสนอจะตองให
ความสําคัญกับเนื้อหา และตัวผูนําเสนอเปนสําคัญ เนื้อหาควรมุงเฉพาะเปาหมาย
ของการนําเสนอ ไมเนน Effect มากนัก  

• กลุมเปาหมายขนาดใหญ การนําเสนอในกลุมเปาหมายขนาดใหญ มักจะให
ความสําคัญกับผูบรรยายมากกวาเนื้อหาที่นําเสนอ ดงันั้นสื่อนําเสนอไมควรเนนที่ 
Effect แตควรใหความสําคัญกับขนาดตัวอักษร สีตัวอักษร และลักษณะของสีพ้ืน
สไลด (Background Color) 

 
ตารางสรุปรูปแบบการสรางสื่อนําเสนอ 
 กลุมเล็ก กลุมโตตอบ กลุมเฉพาะกิจ กลุมใหญ 
จุดเนน ผูฟง เนื้อหา เนื้อหา/ผูบรรยาย ผูบรรยาย 
Effect ใชไดเต็มที่ ใชไดเต็มที่ เรียบรอย เนนขอความ/สี

พ้ืนสไลด 

เนื้อหาเปนลําดับ 
สื่อนําเสนอที่ดี ควรมีการจัดลําดับเนื้อหาเปนลําดับ มีระเบียบ ดูงาย ไมสับสน สื่อ

นําเสนอตองทําให ผูฟง ผูชมทราบวาขาวสาร ขอมูลใดที่ตองอานกอน และอันดับตอไปตองอาน
ขอความใดตามลําดับ โดยปกติคนไทยจะอานจากขางบนซายกอน และควรมีชองวางระหวาง
อักขระ หรือระหวางภาพที่เหมาะสม สิ่งที่จะชวยในการออกแบบสื่อนําเสนอที่ตองการจัดลาํดับ
เนื้อหาใหเปนระเบียบ และดูงาย คือรูปแบบเนื้อหา และแบบอักษร 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

135

รูปแบบเนื้อหา 
สื่อนําเสนอแตละสไลด ควรหลีกเลี่ยงการนําเสนอแบบยอหนา (Paragraph) และควร

สรุปเนื้อหาที่ตองการนําเสนอใหเปนหัวเรื่อง (Title) และหัวขอ (Topic) หรือแนวคิดหลัก (Main 
Idea)  

สื่อที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงการนําเสนอเนื้อหาแบบยอหนาได ควรใชเทคนิคการเนน
แนวคิดหลัก (Main Idea) ของแตละรายการ หรือในแตละยอหนาดวยสีที่โดดเดน เชน พ้ืนสไลดสี
ขาว ตัวอักษรปกติสีดํา ควรเนนแนวคิดหลักดวยสีแดง เปนตน รวมทั้งแตละสไลดไมควรมีเนื้อหา
เกิน 6 บรรทัด  

โดยปกติระยะหางระหวางบรรทัด หรือระหวางยอหนา จะเทากับความสูงของอักขระที่
เลือก (หนวยเปน Point: 72 Point = 1 นิ้ว) กรณีที่ตองการจัดระยะหางระหวางบรรทัด หรือ
ระยะหางระหวางยอหนา ไมควรใชเทคนิคการกดปุม <Enter> แตใหเลือกใชคําสั่ง Paragraph 
Spacing หรือ Line Spacing  

แบบอักษร 
การควบคุมการแสดงขอความในแตละสไลด ควรใหความสําคัญกับขนาดตัวอักษร 

(Font Size) ที่แตกตางกัน เชน  

• หัวขอใหญกําหนดขนาดตัวอักษรใหญกวาหัวขอยอย  
• ควรเลือกใชแบบอักษร (Font) ที่เหมาะสมสําหรับการสรางสื่อนําเสนอ เปนแบบ

อักษรที่มองเห็นไดชัด ตัวอักษรหนา มีชองวางที่เหมาะสม  
o แบบอักษร Tahoma จะมีจุดเดนมาก เหมาะสําหรับการกําหนดเปนแบบ

อักษรสําหรับสื่อนําเสนอที่มีขอมูลภาษาไทย (ผสมภาษาอังกฤษ)  
o สื่อนําเสนอภาษาอังกฤษ ควรเลือกใชแบบอักษรชื่อ Verdana สําหรับการ

ทําหัวเรื่องและหัวขอ และใชแบบอักษร Arial สําหรับการแสดงผลเนื้อหา  
o กรณีที่ทําสไลดสําหรับเด็กๆ ฟอนต Comic MS ก็เปนฟอนตที่นาสนใจ

เชนกัน  
o ไมควรกําหนดแบบอักษรมากกวา 4 แบบในสไลดเดียวกัน  
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ขอควรระวังเกี่ยวกับการใชแบบอักษร ก็คือ แบบอักษรสัญลักษณ (Symbol) ควรเลือกใช
แบบอักษรสัญลักษณที่ตรงกับความเปนจริง เชน ตองการนําเสนอตัวเลข 5 คูณ 4 มักจะพิมพเปน 5 
x 4 โดยใชแปนพิมพตัวอักษรเอกซ (x) เปนเครื่องหมายคูณ ซึ่งไมถูกตอง กรณีนี้ควรใชแบบอักษร
สัญลักษณ Symbol เพื่อชวยในการพิมพอักขระพิเศษลักษณะนี้ โดยผลลัพธที่ได ควรเปน 5 × 4 
หรือ 8 >= 7 ก็ควรใชอักขระพิเศษดังนี้ 8 ≥ 7 เปนตน รวมทั้งขอควรระวังเกี่ยวกับการพิมพอักษร
ภาษาอังกฤษแบบตัวพิมพใหญทั้งหมด ซึ่งจะทําใหผูอาน ผูชมอานยาก จดจําไดยาก 

สื่อนําเสนอตองสะดุดตา นาสนใจ 
สื่อนําเสนอที่ดีนั้นจะตองมีจุดเดนที่นาสนใจ สามารถดึงดูดสายตาผูฟง ผูชมได จุดเดนนี้

ไดจากการใชเลือกใชภาพแทนขอความ การใชสี และการเลือกใช Effect ที่เหมาะสมประกอบการ
นําเสนอ   

การใชภาพ 
เนื่องจากภาพ จะชวยใหผูชม ผูฟงจดจําไดนานกวาตัวอักษร ดังนั้นการแปลงเนื้อหาให

เปนรูปภาพ หรือผังภาพ (Diagram) จะเปนเทคนิคหนึ่งที่สรางความนาสนใจใหกับสื่อ แตอยางไร
ก็ตามการเลือกใชภาพก็ควรเลือกใชภาพที่มีลักษณะที่เหมาะสมกันและกัน เชน ถาในสไลดนั้นใช
ภาพถาย (Photo) ประกอบการนําเสนอ ก็ควรใชภาพถายกับภาพทุกภาพในสไลด และหากเลือกใช
ภาพวาด (Drawing) ก็ควรเลือกเลือกภาพวาดทั้งสไลด เชนกัน ไมควรเลือกใชภาพวาด ผสมกับ
ภาพถาย  

นอกจากการเลือกใชภาพที่เหมาะสมแลว ควรใสเทคนิคที่นาสนใจใหกับภาพเพื่อสราง
จุดเดน เชน การเอียงภาพ หรือเวนชองวางรอบภาพ การเปลี่ยนสีภาพใหแตกตางจากปกติ  

การเลือกใชภาพที่ควรระวังเปนกรณีพิเศษ คือ การเลือกใชภาพเปนพื้นสไลด เพราะ
อาจจะทําใหผูชม ผูฟงสนใจพื้นสไลดมากกวาเนื้อหาที่ตองการนําเสนอ หรืออาจจะทําใหผูชม 
ผูฟง ไมสนใจมองสไลดเลยก็ได เพราะภาพสไลดทําใหตัวอักษรที่นําเสนอไมโดดเดน ไมนามอง 
หรืออานยาก 
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การใชส ี
สีจะเปนภาพรวมของสื่อนําเสนอที่ดีมาก หากสื่อนั้นๆ เลือกใชสีที่ไมเหมาะสม เชน 

ตัวอักษรสีเหลือง บนพื้นขาว หรือตัวอักษรน้ําเงินบนพื้นดํา ก็คงจะสรางความ “ไมประทับใจ” 
ใหกับผูชม ผูฟงไดแนนอน ดังนั้นการเลือกใชสี ควรเลือกใชสีที่ตัดกันระหวางสีตัวอักษร สีวัตถุ 
และสีพ้ืน เชน กรณีที่เลือกใชพ้ืนสไลดเปนสีขาว สีตัวอักษรก็ควรจะเปนสีดํา สีน้ําเงินเขม หรือสี
แดงเลือดหมู กรณีที่เลือกใชพ้ืนสไลดเปนสีเขม เชน สีน้ําเงินเขม ก็ควรเลือกใชสีตัวอักษรที่
มองเห็นไดชัดในระยะไกล เชน สีขาว สีฟาออน แตอยางไรก็ตามควรหลีกเลี่ยงการใชสีในโทน
รอน เชน สีแดงสด สีเหลืองสด สีเขียวสด  

การเลือกใชสีนอกจากจะพิจารณาจากสีพ้ืนสไลดและสีตัวอักษรแลว ยังตองพิจารณาถึง
สีวัตถุ สีแทงกราฟ หรือสีของตารางใหเหมาะสมกับสีตัวอักษร และสีพ้ืนสไลดดวย รวมทั้งการ
เลือกใชสีใดๆ ก็ควรเปนสีในชุดเดียวกันสําหรับสไลดทั้งหมด ไมควรใชหนึ่งสไลด หนึ่งชุดสี เชน
สไลด  

การใช Effect ควบคุมการนําเสนอ 
โปรแกรมสรางสื่อนําเสนอ จะมีการเตรียมคําสั่งนําเสนอขอความ วัตถุ ตาราง กราฟ ผัง

ตางๆ ไวหลากหลายรูปแบบ หรือรูจักกันในช่ือ Effect รวมทั้งรูปแบบการเปลี่ยนสไลดแตละแผน 
(Slide Transition) และผูสราง/ออกแบบสื่อก็รูสึกสนุกกับการเลือกใช Effect และ Slide Transition 
เหลานี้ แตทราบไหมครับวา Effect และ Slide Transition ที่มีเยอะมากในโปรแกรม เมื่อถึงเวลา
นําไปใชงานจริง มีไมก่ีรูปแบบที่เหมาะสมกับการใชงานจริง เพราะการนําเสนอที่มีการใส Effect 
และ Slide Transition มากๆ จะมีผลใหผูฟง ผูชมสนใจ Effect มากกวาเนื้อหาที่นําเสนอ หรือบาง
ทานอาจจะไมสนใจการนําเสนอในครั้งนี้เลยก็ได เพราะ Effect ที่ใชเหลานั้นรบกวนการจดจํา การ
อาน หรือการชมอยางรุนแรง  

การเลือกใช Effect และ Slide Transition จึงควรเลือกใชพอเหมาะ เชน ไมควรเลือกใช
เกิน 3 แบบในแตละสไลด เลือกใชรูปแบบที่สมจริง กลาวคือ คนไทยจะอานขอความจากกรอบบน
ลงมา และอานจากดานซายไปดานขวา ดังนั้นถาเลือก Effect แสดงขอความเลื่อนจากขอบขวามา
ขอบซายของจอภาพ จะเปนการฝนความรูสึกในการอานจับใจจํา ทําใหขอความนั้นๆ หลุดจาก
เฟรมความจําไปได  
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ทํางานกับสไลด 
 

สื่อนําเสนอที่สรางดวยโปรแกรมนําเสนอผลงานทุกโปรแกรม จะประกอบดวยจอภาพ
นําเสนอ หรือแผนนําเสนอหลายๆ แผน เรียกวา สไลด (Slide) การสรางสื่อนําเสนอจึงเปน 
การสไลดหลายๆ สไลดที่มีเนื้อหาเรียงตอเนื่องกัน แลวนําเสนอผานจอคอมพิวเตอร หรือเครื่อง
ฉายภาพระบบ Multimedia Projector หรือจะพิมพลงบนแผนใสสําหรับนําเสนอดวยเครื่องฉาย
ภาพขามศีรษะ รวมทั้งการพิมพเปนเอกสารประกอบคําบรรยายลักษณะตางๆ การทํางานกับ
โปรแกรม OpenOffice.org Impress จึงเปนการทํางานกับสไลดนั่นเอง 

เพิ่มสไลด 
โดยปกติ Impress จะสรางสไลดเริ่มตน 1 สไลด การเพิ่มสไลดทําไดหลายวิธีดังนี้ 

วิธีท่ี 1 คลิกปุมขวาของเมาสใน Slide Pane แลวเลือกคําสั่ง New Slides 

 
วิธีท่ี 2 เลือกคําสั่ง Insert, Slide…  

วิธีท่ี 3 เปดแถบเครื่องมือ Presentation จากนั้นคลิกปุม Insert Slide…  
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ลบสไลด 
สไลดบางสไลดอาจจะผิดพลาด หรือไมตองการใชงาน สามารถลบทิ้งออกไปโดยเลือก

สไลดที่ตองการลบ จาก Slide Pane แลวกดปุม =  

สามารถเลือกสไลดหลายๆ สไลดกอนลบโดยการใชปุม S หรือ C ชวยในการ
เลือก 

ยายสไลด 
การยายสลับสไลด ทําไดโดยเลือกแลวลากยายสไลดจาก Slide Pane หรือจะเขาสูโหมด

การทํางาน Slide Sorter 

 

 

 
จากโหมด Slide Sort สามารถลากยายสไลดไดสะดวก และงาย โดยสามารถกําหนด

มุมมองจอภาพไดจากปุมเครื่องมือ Slide per row  

การกลับไปสูจอภาพทํางานปกติ ทําไดโดยการดับเบิลคลิกบนสไลด  

ปุมควบคุมโหมดการแสดงจอภาพ 
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เปลี่ยนรูปแบบสไลด (Slide Layout) 
สไลดที่สรางไวแลว แตรูปแบบไมตรงกับที่ตองการ เชน สไลดปจจุบันคือ Title & Text 

แตตองการทํางานกับสไลดแบบ 2 Column Text สามารถปรับเปลี่ยนไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง 
Format, Slide Layout…หรือเลือกรูปแบบสไลดที่ตองการปรับเปลี่ยนรูปแบบ จาก Task Pane  

 

ลักษณะพื้นสไลด (Slide Background) 
สไลดที่สรางดวยตัวเลือก Empty presentation จะมีพ้ืนสไลดเปนสีขาว หรือสไลดที่เลือก

จากตัวเลือก From Template ก็จะมีลักษณะพื้นสไลดตามแมแบบ (Template) ที่เลือก แตก็สามารถ
ปรับเปลี่ยนลักษณะใหมไดโดยเลือกจาก Master Pages ของ Task Pane หรือเมนูคําสั่ง Format, 
Slide Design… 

 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

141

ปรับเปล่ียนพืน้สไลดอิสระ 
คําสั่งขางตนมีผลใหทุกๆ สไลดในแฟมเอกสารเดียวกัน มีลักษณะพื้นสไลดแบบเดียวกัน 

อยางไรก็ตามสามารถปรับเปลี่ยนพื้นสไลดแตละสไลดแยกอิสระไดโดย 

• คลิกเลือกสไลดที่ตองการปรับเปลี่ยน เลือกคําสั่ง Format, Page…  

• เลือกบัตรรายการ Background จากนั้นเลือกตัวเลือกที่ตองการ 

 
เลือกรูปแบบของพื้นสไลดจากรายการ 

o None  ไมตองการพื้นสไลด 
o Color  กําหนดใหสี เปนพื้นสไลด 
o Gradient  กําหนดพื้นสไลดเปนแบบการไลโทนสี 
o Hatching  กําหนดพื้นสไลดดวยลวดลาย 
o Bitmap  เลือกรูปภาพเปนพื้นสไลด 

• คลิกปุม OK เพื่อยืนยันการปรับเปลี่ยนพื้นสไลด จะปรากฏกรอบตัวเลือกให
ปรับเปลี่ยนพื้นสไลดทั้งหมด หรือเฉพาะสไลดที่เลือก 
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พิมพขอความในกรอบขอความ 
เมื่อเขาสูโหมดการสรางสไลดไมวาจะเปนโหมด Empty หรือ Template จะปรากฏกรอบ

พิมพขอความตามรูปแบบสไลด (Slide Layout) การพิมพขอความก็เพียงแตคลิกเมาสในกรอบ
ขอความ จะปรากฏตัวช้ีตําแหนง (Cursor) ลักษณะการพิมพมีลักษณะเดียวกับการพิมพเอกสาร
ทั่วไป  

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะปกติ 

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะการเลือก 

การพิมพขอความในกรอบขอความ มีหลักการดังนี้ 

• ขอความหัวเรื่อง ควรมีเพียงบรรทัดเดียว 

• ขอความเนื้อหา ควรเปนประเด็นหลัก ไมควรพิมพแบบพารากราฟ  

• แตละสไลดไมควรมีเนื้อหาเกิน 8 บรรทัด 

• ตัวอักษรที่ใชนําเสนอ ควรเปนตัวอักษรที่โต เห็นไดเดนชัด  

• สีตัวอักษร จะตองไมกลืนไปกับสีพ้ืนสไลด (Background Color) 

• เนื้อหาที่ยังไมจบรายการ แตตองการขึ้นบรรทัดใหมใหกดปุม SE 

• การยอลําดับความสําคัญของหัวขอ ใหใชปุม T และการปรับเลื่อนลําดับ
หัวขอใหใชปุม ST หรอืใชปุมเครื่องมือ Promote/Demote  
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รายการ (Bullet) 
โดยปกติงานพิมพในสไลดจะเปนลําดับรายการโดยอัตโนมัติ ซึ่งควบคุมไดจากปุม 

Bullet On/Off  และโปรแกรมจะกําหนดสัญลักษณรายการเปนจุดดําทึบสําหรับรายการลําดับ
ที่ 1 (Level 1) และจะเปลี่ยนเปนรูปแบบอื่นๆ เมื่อมีการเปลี่ยน Level ของรายการ ทั้งนี้การสราง
สไลดจากแมแบบ (Template) ลักษณะของสัญลักษณรายการ จะแตกตางกันไปตามแตละแมแบบ 

อยางไรก็ตามสามารถปรับเปลี่ยนลักษณะของสัญลักษณรายการได โดยคลิกเลือก
รายการที่ตองการปรับเปลี่ยน จากนั้นเลือกคําสั่ง Format, Bullets and Numbering… ซึ่งจะ
ปรากฏหนาตางควบคุมการจัดรูปแบบรายการ และเลือกลักษณะของรายการได 

 
• Bullets  สัญลักษณหนาขอ 
• Numbering  ตัวเลขหนาขอ 
• Graphics  สัญลักษณหนาขอที่เปนปุมกราฟก 
• Position  การจัดตําแหนงลําดับรายการ (Level) โดย Presentation มี

ลําดับรายการทั้งหมด 9 ลําดับ แตละลําดับควบคุมการลดหลั่น (Indent) รวมถึง
ระยะหางระหวางสัญลักษณหัวขอกับเนื้อหา (Spacing to text) ไดอิสระ 
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• Customize การปรับแตงลําดับรายการ เชน ตองการแสดงลําดับรายการดวย
ตัวเลขแบบโรมัน หรือตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพเล็ก แทนที่จะแสดงดวยจุดสี
ดําทึบ เลือกสีของสัญลักษณรายการแตกตางจากสีตัวอักษร  

ปรับแตงขอความ 
การปรับแตงขอความใหมีสีสัน และลักษณะที่โดดเดน จะชวยใหสไลดมีความนาสนใจ 

ดึงดูดผูฟง ผูชมขณะนําเสนอไดมากกวาสไลดแบบเรียบๆ ซึ่งการปรับแตงขอความใหมีสีสัน และ
ลักษณะตางๆ สามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

• เลือกขอความ 

o เลือกดวยเทคนิคการทําแถบสี (Selection)  

 
o เลือกดวยเทคนิคการเลือกกรอบขอความ 

 
• คลิกปุมเครื่องมือปรับแตงขอความจากแถบเครื่องมือ Formattings 

 
 

แบบอักษร (Font)        ขนาด (Size)          รูปแบบอักษร         การจัดตําแหนง 
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• หรือเลือกจากคําสั่ง Format, Character…  

 
o บัตรรายการ Font   กําหนดรูปแบบขอความ จากบัตรรายการ Font 

จะมีรูปแบบขอความแยก 2 ชุด ไดแก ขอความภาษาไทยควบคุมดวยชุดฟอนต 
CTL Font และขอความภาษาอังกฤษ ควบคุมดวยชุดฟอนต Western text font 
สําหรับเอกสารที่มีการใชงานภาษาไทยผสมภาษาอังกฤษ จะตองกําหนดทั้ง
สองรายการใหเปนฟอนตลักษณะเดียวกัน เพื่อปองกันปญหาทําใหแบบอักษร
ในสไลดที่มีภาษาไทยผสมภาษาอังกฤษ มีขนาดไมเทากัน 

o บัตรรายการ Font Effects กําหนดลักษณะพิเศษของขอความ เชน เสนใต
ลักษณะตางๆ, ตัวอักษรขีดทับ (Strikethrough), ตัวอักษรเงา (Shadow), 
ตัวอักษรโครงราง (Outline) และตัวอักษรนูน (Embossed)  

o บัตรรายการ Position  กําหนดตําแหนงการแสดงตัวอักษร เชน ตัวยก 
(Superscript), ตัวหอย (Subscript), ชองวางระหวางตัวอักษร (Spacing) 

รายละเอียดการจัดแตงขอความ มีลักษณะเดียวกับการจัดแตงดวย OpenOffice.org 
Writer ที่ไดแนะนําไปกอนหนานี้แลว  
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แปลงขอความภาษาองักฤษตวัพิมพใหญ/ตวัพิมพเล็ก 
ขอความภาษาอังกฤษ สามารถสลับหรือแปลงเปนตัวอักษรแบบตัวพิมพใหญ หรือ

ตัวพิมพเล็ก ไดโดยเลือกขอความ จากนั้นเลือกคําสั่ง Format, Case/Characters ถาตองการแปลง
เปนตัวพิมพใหญก็เลือก Uppercase และถาตองการแปลงเปนตัวพิมพเล็ก ก็เลือก Lowercase 

งานพิมพพารากราฟแบบยอหนาบรรทัดแรก 
โดยปกติการสรางชิ้นงานของสื่อนําเสนอ มักจะอยูในรูปของหัวขอ แตบางครั้งมีความ

จําเปนตองสรางสไลดที่มีเนื้อหาแบบพารากราฟ ซึ่งมีหลักการดังนี้  

• คลิกเมาสในกรอบขอความ กรณีที่เลือกกรอบขอความแบบหัวขอ จะปรากฏ
สัญลักษณหัวขอ (Bullet) ใหปดสภาวะการพิมพแบบหัวขอโดยคลิกปุม Bullet 
On/Off  

• เปดแถบไมบรรทัดดวยคําสั่ง View, Ruler  

• ปรับเครื่องหมายกั้นหนาบนแถบไมบรรทัด ใหเปนการพิมพแบบพารากราฟยอ
หนาบรรทัดแรก ดังตัวอยาง 

 
• พิมพขอความที่ตองการ จะไดเนื้อหาที่มีการยอหนาบรรทัดแรกของพารากราฟ 

งานพิมพพารากราฟแบบยอหนาลอย 
งานพิมพแบบยอหนาลอย หรือ Hanging Paragraph เปนงานพิมพอีกลักษณะที่นิยมใช

กันมาก โดยเฉพาะการนําเสนอเนื้อหาตามหมวดเรื่อง ดังตัวอยาง 
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การพิมพแบบยอหนาลอย จะตองปรับเครื่องหมายกั้นหนาบนแถบไมบรรทัด ใหมี
ลักษณะดังนี้ 

 
จากนั้นจึงพิมพขอความ โดยใชปุม T ชวยในการกําหนดตําแหนงพิมพเนื้อหา 

ชองวางระหวางพารากราฟ/ระหวางแถว 
ลักษณะสําคัญของการสรางสไลด คือ ขอความที่นําเสนอจะตองมีความเดนชัด ดังนั้น

นอกจากใชแบบอักษร และขนาดอักษรโต สีเดนชัด ยังตองกําหนดระยะหางระหวางบรรทัด หรือ
ระยะหางระหวางพารากราฟใหอานไดงาย เห็นไดชัด ซึ่งคําสั่งที่เกี่ยวของคือ Format, 
Paragraph… แลวเลือกบัตรรายการ Indent & Spacing จากนั้นปรับคา Spacing หรือ Line Spacing   

 
• คําสั่ง Spacing  จัดระยะหางระหวางพารากราฟตอพารากราฟ  

• คําสั่ง Line spacing จัดระยะหางระหวางบรรทัดตอบรรทัด ในพารากราฟ
เดียวกัน 

ยายพารากราฟ 
ขอความในแตละพารากราฟ มักจะมีมากกวา 1 บรรทัด เมื่อพิมพไปแลวการยาย 

พารากราฟสลับตําแหนงกันมักจะกอใหเกิดความยุงยากไดงาย Presentation มีปุมเครื่องมือ Move 

down/Move up  ชวยใหการสลับ/ยายพารากราฟทําไดงาย โดยคลิกเลือกพารากราฟที่
ตองการยายตําแหนง จากนั้นคลิกปุมเครื่องมือ Move down เพื่อยายไปตอพารากราฟดานลาง หรือ
คลิกปุมเครื่องมือ Move up เพื่อยายไปอยูเหนือพารากราฟบน  
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งานพิมพดวยแท็บ (Tab) 
แท็บจะชวยควบคุมใหงานพิมพออกมาอยางไดผลดี โดยเฉพาะการพิมพที่ตองจัด

ตําแหนงในแนวคอลัมน งานพิมพที่มีสัญลักษณตัวนํา เชน เลขหนา, ลําดับรายการ รวมทั้งงาน
พิมพตัวเลขที่มีคาทศนิยม เนื่องจากตองจัดตําแหนงจุดทศนิยมใหตรงกัน  

 
จากตัวอยางเปนการตั้งแท็บ 2 ลักษณะ คือ แท็บทศนิยม ที่มีตัวนํา (Leader) เปนจุด 

และแท็บชิดซาย เพื่อควบคุมการพิมพหนวย “บาท” ใหอยูในแนวเดียวกัน โดยมีการตั้งคาแท็บ
ดังนี้ 

• แท็บตําแหนงที่ 6.53 นิ้ว เปนแท็บทศนิยม (Decimal) โดยมีตัวนําเปนจุด (Fill 
character) 

• แท็บตําแหนงที่ 8.00 นิ้ว เปนแท็บชิดซาย (Left) 

การพิมพงานดวยแท็บ จะตองเปดแถบไมบรรทัดดวยคําสั่ง View, Ruler และโดยปกติ
หนวยวัดของแถบไมบรรทัดจะเปนเซนติเมตร ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนหนวยได โดยเลือกคําสั่ง 
Tools, Options, OpenOffice.org Impress, General  

 
ขั้นตอนการกําหนดแท็บเพื่อควบคุมการพิมพงาน ทําไดดังนี้ 

• คลิกเมาสในกรอบขอความ กรณีที่เลือกกรอบขอความแบบหัวขอ จะปรากฏ
สัญลักษณหัวขอ (Bullet) ใหปดสภาวะการพิมพแบบหัวขอโดยคลิกปุม Bullet 
On/Off  
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• เลือกคําสั่ง Format, Paragraph… เลือกบัตรรายการ Tab 

 
• Position  ระบุตําแหนงแท็บที่ตองการกําหนด 
• Type  เลือกรูปแบบของแท็บ 

o Left  แท็บจัดชิดซาย 
o Right แท็บจัดชิดขวา 
o Centered แท็บจัดกึ่งกลาง 
o Decimal แท็บทศนิยม 

• Fill character สัญลักษณที่ใชนําตําแหนงแท็บที่ระบุ 
• ปุม New  ต้ังคาแท็บตามรายการที่กําหนด 
• ปุม Delete All ลบการตั้งคาแท็บทุกๆ คา 
• ปุม Delete ลบคาแท็บที่เลือก 

การคืนสภาพขอความ 
ขอความที่ปรับแตงแลว สามารถคืนสภาพกลับเปนปกติ โดยเลือกคําสั่ง Format, 

Default Formattings 
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สรางสไลดในโหมด Outline 
โหมด Outline เปนโหมดที่ชวยใหสรางสไลดไดเร็ว เมื่อตองพิมพเนื้อหาจํานวนมาก 

โดยจะตองทํางานในโหมด Slide Outline ดวยการกดปุม Outline  

 
การสรางสไลดในโหมด Outline มีหลักดังนี้ 

• เพิ่มสไลด ใชการกดปุม E 

• ขอความที่พิมพตอจากรูปสไลดหลัก จะเปนหัวเรื่องของสไลดนั้น (Title) 

• สรางเนื้อหายอยลําดับที่ 1 ใชปุม Promote/Demote หรือ T/ST 

• เปด/ปดสัญลักษณขอ ใชปุม Bullets  

 

ปรับแตงกรอบขอความ 
กรอบขอความ สามารถจัดแตงใหมีลักษณะโดดเดน พิเศษไดโดยเลือกกรอบขอความที่

ตองการ แลวเลือกคําสั่ง Format, Area…  

จะตองทํางานในโหมด Slide Normal 
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• บัตรรายการ Area เลือกลักษณะของพื้นกรอบขอความ 

 
o None  ไมตองกําหนดสีพ้ืนกรอบขอความ 
o Color  เลือกสีกรอบขอความ 
o Gradient  เลือกโทนสีใหกับกรอบขอความ 
o Hatching  เลือกลวดลายเปนพื้นกรอบขอความ 
o Bitmap  เลือกรูปภาพเปนพื้นกรอบขอความ 

• บัตรรายการ Shadow เลือกลักษณะเงาของกรอบขอความ 

 
o Use shadow ตัวเลือกกําหนดหรือไมกําหนดเงาใหกับกรอบขอความ 
o Position  ตําแหนงของเงา 
o Distance  ระยะเงาจากวัตถุ 
o Color  สีของเงา 
o Transparency ความเขมของสีเงา 
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• บัตรรายการ Transparency ควบคุมความเขมของสีจากบัตรรายการ Area 
หรือการปรับแตงคาการไลโทนสี 

 
• บัตรรายการ Colors, Gradients, Hatching, Bitmaps ควบคุมการปรับแตงสี, โทนสี, 

ลวดลาย และรูปภาพ เชน การเพิ่ม, การลบ หรือผสมสี ลวดลายชุดใหม 

การสรางลวดลาย 
• เลือกคําสั่ง Format, Area… แลวเลือกบัตรรายการ Hatching 
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• ปรับคาลวดลายจากรายการ Properties  
o Spacing ระยะระหวางเสนลวดลาย 
o Angle มุมของเสน 
o Line type เสนเดี่ยว, เสนคูตัดกัน หรือเสน 3 เสนตัดกัน 
o Line color  สีของเสน 

• เมื่อสรางลวดลายที่ตองการแลว ก็คลิกปุม Add… เพื่อเพิ่มลวดลายใหกับโปรแกรม 

การนําเขาภาพเปน Bitmaps 
• เลือกคําสั่ง Format, Area… แลวเลือกบัตรรายการ Bitmaps 
• คลิกปุม Import… เลือกภาพที่ตองการ 

 
• ต้ังช่ืออธิบายภาพ 

 
เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะนําเขารูปภาพเพิ่มในระบบ  
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การเลือกชุดสีใหม 
โปรแกรมไดเตรียมชุดสีใหเลือกใชงานหลากหลายชุด เพื่อใหเหมาะสมกับลักษณะงาน 

โดยการเปลี่ยนชุดสีสําเร็จรูปทําไดโดยเลือกคําสั่ง Format, Area… เลือกบัตรรายการ Color 
จากนั้นคลิกปุม Load color list  
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เลือกชุดสีสําเร็จรูปที่ตองการ 

 
เมื่อคลิกปุม Open จะปรากฏชุดสีใหม เพื่อใหเลือกใชงานตอไป 

เสนขอบกรอบขอความ 
นอกจากปรับแตงกรอบขอความดวยสี หรือลวดลาย ยังสามารถกําหนดลักษณะของเสน

ขอบรอบกรอบขอความ ดวยคําสั่ง Format, Line… ซึ่งมีรายการเลือกดังนี้ 

 
• บัตรรายการ Line  เลือกลักษณะของเสนขอบ 
• บัตรรายการ Line Styles  ปรับแตงลักษณะของเสนขอบ 
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กรอบขอความมุมมน 
กรอบขอความตางๆ ปกติจะมีมุมเปนลักษณะเหลี่ยม ซึ่งสามารถปรับเปนมุมมนไดโดย

เลือกคําสั่ง Format, Position and size… แลวเลือกบัตรรายการ Slant & Corner Radius ปรับคา
ความมนของมุนกรอบขอความจากรายการ Corner radius 

 

ยายกรอบขอความ 
กรอบขอความแตละกรอบ มีตําแหนงในการแสดงผลเฉพาะตามแต Layout ที่เลือก แตก็

สามารถปรับยายไดอิสระ โดยคลิกเลือกกรอบขอความที่ตองการยาย แลวกดปุมเมาสคางไว ลาก
ไปปลอย ณ ตําแหนงใหมที่ตองการ 

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะปกติ 

 
รูปแสดงกรอบขอความในสภาวะการเลือก 
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ปรับขนาดกรอบขอความ 
นอกจากการยายตําแหนงกรอบขอความ ถานําเมาสไปชี้ที่จุดตรึงตําแหนง (Handle) ซึ่ง

เปนจุดสี่เหลี่ยมสีเขียวเล็กที่มุมทั้งสี่ และกึ่งกลางดานทั้งสี่ดาน เมาสจะมีรูปรางเปนลูกศร 2 ทิศ 
จากนั้นก็กดปุมเมาสคางไว ปรับใหมีขนาดตามตองการ 

 

ลบกรอบขอความ 
กรอบขอความที่ไมใชงาน หรือมีความผิดพลาด ควรลบทิ้งออกไปจากสไลด โดยคลิก

เลือกกรอบขอความที่ตองการลบ แลวกดปุม = 
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ทํางานกับไฟลสไลด 
 

ไฟลสไลดที่สรางไวแลว สามารถนํามาปรับใชงานไดหลากหลายรูปแบบ เชนการรวม
ไฟล การแปลงเอกสารในฟอรแมตตางๆ ที่เหมาะสม (Export)  

การนําเขาสไลดจากแฟมเอกสารสไลด 
การรวมสไลดจากแฟมสไลดหลายๆ แฟมสามารถทําไดสะดวก ดวยคําสั่ง Insert, 

Slide… โดย 

• เปดแฟมเอกสารสไลดหลัก เลื่อนไปยังสไลดตําแหนงที่ตองการแทรก (สไลด
ใหมจะแทรกตอทายสไลดที่เลือก) 

• เลือกคําสั่ง Insert, File… เลือกแฟมเอกสารที่ตองการแทรก จะปรากฏ
หนาตางควบคุมการแทรกดังนี้ 

 
• คลิกเลือกสไลดที่ตองการแทรก แลวกดปุม OK หรือเลือกช่ือแฟมเอกสาร เพื่อ

แทรกทุกสไลด การแทรกหลายๆ สไลดใหใชปุม C ชวยในการเลือกสไลด 

 สามารถเลือกแทรกเฉพาะวัตถุได โดยเลือกช่ือวัตถุแลวกดปุม OK   
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สงออกเอกสาร (Export) 
คําสั่งสงออกเอกสาร ชวยใหสามารถแลกเปลี่ยนเอกสาร หรือเผยแพรเอกสารไปยัง

ระบบอื่นๆ ไดงาย สะดวก เชน เผยแพรผานเครือขายอินเทอรเน็ตดวยเอกสาร HTML หรือ Flash 
รวมทั้งการเผยแพรในรูปแบบ PDF  

สงออกเอกสารในรูปแบบ HTML 
การสงออกเอกสารในรูปแบบ HTML เปนเทคนิคหนึ่งที่นาสนใจ เนื่องจากโปรแกรมจะ

แปลงเอกสารสไลดทั้งหมดใหอยูในรูปของเอกสารเว็บที่สามารถนําเขาสูระบบอินเทอรเน็ตได
ทันที โดย 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการสงออก เลือกคําสั่ง File, Export… เลือกไดรฟ/โฟลเดอร
ปลายทางจากหนาตางควบคุมการสงออกเอกสาร ต้ังช่ือแฟมเอกสาร และเลือก
รูปแบบเอกสารเปน HTML Document แลวคลิกปุม Save 

 
• โปรแกรมจะเขาสูตัวเลือกการแปลงเอกสารเปน HTML คลิกปุม Next  
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• จอภาพถัดไปจะเปนการเลือกรูปแบบการนําเสนอแฟมเอกสาร HTML 

 
o Standard HTML format 1 สไลดตอ 1 แฟมเอกสาร HTML นําเสนอทั้ง

ระบบภาพกราฟกและตัวอักษร 
o Standard HTML with frames  ระบบนําเสนอแบบเฟรม ทั้งภาพและขอความ

นําเสนอพรอมกันบนจอภาพเดียวกัน 
o Automatic ระบบนําเสนอแบบหนวงเวลา 
o WebCast  ระบบนําเสนอแบบเชื่อมตอกับ ASP หรือ Perl  
o Create title page สรางหนาแรกของการนําเสนอหรือไม 
o Show notes กรณีที่มีการบันทึกยอในสไลด ใหแสดงบันทึกยอหรือไม 
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• เมื่อเลือกรูปแบบแฟมเอกสาร HTML แลวใหคลิกปุม Next เพื่อกําหนดรายละเอียด
ของแฟมเอกสารภาพ เชน ฟอรแมตของภาพ  

o ภาพในสไลดเปนภาพถายก็ควรเลือกเปน JPG พรอมกําหนด Quality ตาม
เหมาะสม (อยูในชวง 70 – 90%) 

o ภาพในสไลดสวนมากไดจาก Clipart เลือกเปน GIF  

จากนั้นเลือกขนาดของเอกสารเว็บที่เหมาะสมกับจอภาพ (Monitor resolution) 

 
• จากนั้นคลิกปุม Next ใสคําอธิบายตางๆ เพิ่มเติม เชน ช่ือ, อีเมลของผูพัฒนา เปนตน 

 
• คลิกปุม Next อีกครั้ง เพื่อเลือกรูปแบบของปุมควบคุม (Navigator Button)  
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• ตอดวยการเลือกลักษณะของหนาเว็บ เชน สีพ้ืนเอกสารเว็บ, สีตัวอักษร, สีของ

จุดเชื่อมลักษณะตาง  

 
• แลวคลิกปุม Create  

 
จอภาพ Name HTML Design ไมตองระบุก็ได ใหคลิกปุม Do Not Save รอสักครู 
โปรแกรมจะแปลงแฟมเอกสารสไลด เปนแฟมเอกสาร HTML ในโฟลเดอรที่ระบุ 
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ผลลัพธจากคําสั่งขางตน จะไดไฟลเอกสาร HTML ตามชื่อที่กําหนด พรอมไฟล
ประกอบตางๆ ตามจํานวนสไลด (ไดแกไฟลสไลดหนายอย และไฟลภาพประกอบตางๆ)  

กอนใชคําสั่งนี้ ควรสรางโฟลเดอรเฉพาะแยกตางหาก เนื่องจากผลลัพธจากการแปลง
เอกสารจะไดไฟลจํานวนมาก อาจจะเกิดความสับสนในการเลือกไฟลไปใชงานได  

สงออกเอกสารในรูปแบบ PDF 
เอกสาร PDF – Portable Document Format เปนเอกสารที่ใชกันอยางแพรหลายเมื่อ

ตองการเผยแพรเอกสาร โปรแกรม OpenOffice.org Presentation สามารถแปลงสไลดเปน PDF 
Format ไดโดยเลือกคําสั่ง File, Export as PDF… จากนั้นโปรแกรมจะใหเลือกไดรฟ, โฟลเดอร
ปลายทาง ต้ังช่ือแฟมเอกสาร  

 
จากนั้นจึงเปนการกําหนดตัวเลือกเพิ่มเติม เชน จํานวนสไลดที่ตองการสงออก (Range), 

การบีบอัดแฟมเอกสาร (Compression) 
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สงออกเอกสารในฟอรแมต Flash 
Flash เปนฟอรแมตยอดนิยม ที่ใชนําเสนอผานเว็บไซต การแปลงสไลดเปน Flash ให

เลือกคําสั่ง File, Export… จากนั้นเลือก File Format เปน Macromedia Flash (.swf) 

 

สงออกเอกสารเปนแฟมเอกสารภาพกราฟก 
สไลดแตละสไลด สามารถแปลงเปนแฟมเอกสารภาพฟอรแมตตางๆ ไดดวยคําสั่ง File, 

Export… จากนั้นเลือก File Format เปนแฟมเอกสารภาพที่ตองการ เชน GIF, JPG, BMP, … เปน
ตน โดยแตละฟอรแมตจะมีคากําหนดเพิ่มเติมแยกเฉพาะออกไป  
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จัดการขอมลู 
 

การจัดการขอมูล เปนขั้นตอนสําคัญอีกขั้นตอนหนึ่งที่เกี่ยวของกับการสรางเอกสาร 
เนื่องจากเปนว ิธีที่จะชวยใหการจัดแตงเอกสาร การแกไขเอกสารกระทําไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
เชน  

• เปลี่ยนแปลงรูปแบบ (ตัวปกติ เปนตัวหนา หรือตัวเอียง) 
• ยกเลิกรูปแบบเดิม (ตัวขีดเสนใต ยกเลิกสภาวะขีดเสนใตออก) 
• ลบ, คัดลอก หรือยายตําแหนง 

เลื่อนตัวชี้ตําแหนง 
ตัวช้ีตําแหนง (Cursor) เปนสัญลักษณบงบอกตําแหนงการพิมพงาน โดยการพิมพหรือ

แกไขขอความตางๆ จะกระทํา ณ จุดที่ตัวช้ีตําแหนงทํางาน แสดงดวยการกระพริบ ดังนั้นการเลื่อน
ตัวช้ีตําแหนง จะชวยใหผูใชสามารถพิมพ หรือแกไขงานพิมพของตนเองไดอยางรวดเร็ว และ
สะดวก 

วิธีการปฏิบัติ ผลจากการปฏิบัติ 
เลื่อนเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการ ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 
เลื่อนแถบเลื่อนจอภาพ (Scroll Bar) แลว
คลิกเมาส ณ ตําแหนงที่ตองการ 

ปรากฏตัวช้ีตําแหนงกระพริบ ณ ตําแหนงนั้น 

กดปุมลูกศรซายหรือขวา เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 ตัวอักษร 
(เลื่อนหลายตําแหนง ใหกดปุมลูกศรคางไว) 

กดปุมลูกศรขึ้นหรือลง เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 บรรทัด 
(เลื่อนหลายบรรทัด ใหกดปุมลูกศรคางไว) 

กดปุม <Ctrl> พรอมกับปุมลูกศร เลื่อนตําแหนงตัวช้ีตําแหนงตามทิศทาง 1 คํา 
กดปุม <Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงมาอยูหนาบรรทัด 
ปุม <End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปอยูทายบรรทัด 
กดปุม <Ctrl><Home> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปตนเอกสาร (กรอบขอความ) 
ปุม <Ctrl><End> เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไปทายเอกสาร (กรอบขอความ) 
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เลือกขอมูล (Selection) 
การเลือกขอมูล หรือที่เรียกวา “ระบายดํา” เปนการทํางานที่ผูใชควรทราบ เนื่องจากการ

แกไขงานพิมพตางๆ มักจะอาศัยการเลือกขอมูลกอนเสมอ เพื่อใหการแกไขกระทําไดสะดวก และ 

รูปแบบการเลือก วิธีการ 
เลือกเปนคํา นําเมาสมาชี้ที่คํานั้นๆ แลวดับเบิลคลิก 
เลือกทั้งบรรทัด นําเมาสมาชี้ ณ บรรทัดที่ตองการ แลวคลิกเมาสตอเนื่อง 3 ครั้ง 
เลือกขอมูลทั้งสไลด กดปุม CA 
เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 1) 

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง 
กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสไปดานหลังชาๆ จะ
ปรากฏแถบสีดําคลุมขอความนั้น (สามารถลากเมาสลงมาเพื่อเลือก
ขอความหลายๆ บรรทัดได) เมื่อไดระยะที่ตองการจึงปลอยนิ้วออก
จากเมาส 
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

เลือกเปนชวงตอเนื่อง 
(วิธีที่ 2)  

นําเมาสมาชี้หนาตัวอักษรที่ตองการกําหนดเปนจุดเริ่มตนของชวง 
กดปุม S คางไว แลวนําเมาสไปชี้หลังตัวอักษรที่ตองการ
กําหนดเปนจุดสิ้นสุดของชวง คลิกเมาส 1 ครั้ง  จะปรากฏแถบสีดํา
คลุมขอความนั้น  
หมายเหตุ: สามารถทํายอนกลับจากหลังมาหนาได 

การจัดการขอมูล เชน การลบ การคัดลอก หรือยายขอความใชหลักการเดียวกับการ
จัดการขอมูลดวย OpenOffice.org Writer ที่ไดแนะนําไปกอนหนา  
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ตกแตงดวยกราฟก 
 

กราฟกนับวาเปนสื่อที่นําเสนอความหมายไดชัดเจนกวาขอความ ดังนั้นการนําเสนอดวย 
Presentation จึงเปนสิ่งจําเปนที่ตองมีการนํากราฟกมาเปนสวนประกอบ เพื่อใหสื่อความหมายได
ชัดเจน และรวดเร็ว  

 การตกแตงดวยกราฟก สามารถนําไปปรับประยุกตใชงานกับโปรแกรม OpenOffice.org 
Writer, Calc ไดเชนกัน จึงขอแนะนํารายละเอียดในบทนี้เพียงบทเดียว  

ภาพสําเร็จรูป 
โปรแกรม OpenOffice.org ไดเตรียมภาพสําเร็จรูปสําหรับใชตกแตงเอกสาร สามารถ

เรียกใชงานไดงายๆ โดยคลิกที่ปุมเครื่องมือ Gallery  โปรแกรมจะแสดงภาพสําเร็จรูปดังนี้ 

 
การนําภาพสําเร็จมาใชก็เพียงแตคลิกเลือกภาพที่ตองการ แลวลากมาวางบนเอกสาร  

นําภาพกราฟกจากแหลงอื่นมาใชงาน 
นอกจากภาพกราฟกสําเร็จรูปที่เรียกวา “คลังภาพ” โปรแกรมยังมีคําสั่งนําภาพกราฟก

จากแหลงภายนอก ซึ่งสนับสนุนหลากหลายฟอรแมต เชน .bmp, .jpg, .gif, .tif เขามาตกแตง
เอกสารงานพิมพเพื่อใหเกิดความสวยงาม โดดเดน และสื่อความหมายไดชัดเจน โดยมีคําสั่งนําเขา
ภาพกราฟกจากแฟมเอกสารกราฟกอื่นๆ ดังนี้ 
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• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงที่ตองการวางภาพ 
• เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Picture, From File... ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 

 
• เลือกไดรฟ และแฟมเอกสารภาพที่ตองการ  
• สามารถคลิกรายการ Preview เพื่อดูภาพตัวอยางกอนนําเขามาในเอกสาร 
• สามารถคลิกเลือกรายการ Link เพื่อนําเขาภาพกราฟกแบบเชื่อมโยงกับแฟมเอกสาร

ตนฉบับ ซึ่งเมื่อมีการแกไขแฟมเอกสารตนฉบับภาพกราฟกในเอกสารจะถูก
เปลี่ยนแปลงแกไขตามดวย (แตเมื่อคัดลอกแฟมเอกสารไปที่เครื่องอื่น จะตอง
คัดลอกแฟมเอกสารรูปภาพไปดวย) 

• คลิกปุม Open  เพื่อเปดแฟมเอกสารภาพที่ตองการ 

การคัดลอกภาพมาใชกับเอกสาร 
นอกจากการนําเขาภาพดวยคําสั่งที่แนะนําไปขางตน ยังสามารถใชวิธีการคัดลอก 

(Copy) ภาพผาน หนวยความจําภายในพิเศษของ Windows ที่เรียกวา Clipboard แลวนํามาวางใน
เอกสารไดเชนกัน โดยสามารถแบงรูปแบบการทํางานไดดังนี้ 
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วิธีท่ี 1  กรณีมีภาพเปนวัตถุอยูในโปรแกรม 

• คลิกเลือกภาพ หรือวัตถุที่ตองการ แลวคัดลอกภาพหรือวัตถุนั้นเก็บไวใน 
Clipboard ดวยคําสั่ง Edit, Copy  

• ยายการทํางานกลับมาหนาตางสไลด 
• กดปุม Edit, Paste  เพื่อวางภาพหรือวัตถุบนหนาเอกสาร 

วิธีท่ี 2 กรณีที่เปนภาพจากหนาจอคอมพิวเตอร 
• เปดภาพที่ตองการใหแสดงผลบนจอภาพ 
• กดปุม <Print Screen> จะเปนการคัดลอกจอภาพที่ปรากฏเก็บไวใน 

Clipboard คลายคําสั่ง Copy หรือกดปุม <Alt><Print Screen> เพื่อคัดลอก
เฉพาะจอภาพที่ Active 

• ยายการทํางานกลับมาหนาตางเอกสารของโปรแกรมเอกสารขอความ 
• กดปุม Edit, Paste  เพื่อวางภาพหรือวัตถุบนหนาเอกสาร 

การเลือกวัตถุ 
ภาพตางๆ ที่นําเขามาตกแตงเอกสาร เปรียบเสมือนวัตถุกราฟกประเภทหนึ่ง ดังนั้นการ

นําภาพกราฟกมาใสในเอกสาร จะเรียก “ภาพ” นั้นวา “วัตถุ” เมื่อตองการปรับแตงหรือลบทิ้ง หรือ
เคลื่อนยายตําแหนงวัตถุใดๆ ตองเลือกวัตถุกอนทุกครั้ง โดย นําเมาสไปคลิกที่วัตถุที่ตองการ ซึ่งจะ
สังเกตไดวาที่มุมทั้งสี่มุม และที่ดานทั้งสี่ดานปรากฏจุดควบคุม (Handle) เปนสัญลักษณสี่เหลี่ยม
เล็กๆ สีเขียว นอกจากนี้ยังสามารถใชปุม S เลือกวัตถุหลายๆ ช้ิน 

  
 วัตถุในโหมดปกติ   วัตถุในโหมดการถูกเลือก 

การเลือกวัตถุทั้งหมดในแผนสไลดใหกดปุม Ca  
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ยอ/ขยายวัตถุ 
การยอ หรือขยายวัตถุนับเปนขั้นตอนหนึ่งในการตกแตง เนื่องจากวัตถุหลายช้ินเมื่อ

นําเขามาตกแตงในเอกสารมักจะมีขนาดโตเกินไป ซึ่งสามารถยอใหไดขนาดที่ตองการไดงายๆ 
โดย 

• คลิกเลือกวัตถุ แลวนําเมาสไปชี้ที่จุดควบคุม (Handle) จุดใดจุดหนึ่ง ซึ่งจะปรากฏวา 
Mouse Pointer มีรูปรางเปนลูกศร 

• กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสเพื่อปรับขนาดของวัตถุ 

 

ยายตําแหนง 
คลิกเลือกวัตถุ แลวนําเมาสไปชี้ไวในวัตถุนั้นๆ ซึ่งจะปรากฏ Mouse Pointer มีรูปราง

เปนลูกศรสี่ทิศ เมื่อกดปุมซายของเมาสคางไว แลวเลื่อนเมาส จะพบวาวัตถุเคลื่อนตําแหนงไปดวย  

  

ลบวัตถุ 
การลบวัตถุออกจากเอกสาร สามารถกระทําไดโดยคลิกเลือกวัตถุนั้นแลวกดปุม = 
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จัดแตงวัตถุ 
วัตถุตางๆ ที่นําเขามาใสในเอกสาร สามารถจัดแตงเพิ่มเติมได โดย 
• นําเมาสไปคลิกเลือกวัตถุ ปรากฏแถบเครื่องมือชุด Picture  

 
• เลือกปุมเครื่องมือเพื่อจัดแตงวัตถุที่ตองการ ดังนี้ 

• ปุมเครื่องมือตัวกรอง (Graphics Filter)  ทําหนาที่เติมลักษณะพิเศษ (Effect) 
ใหกับภาพ เชนความนูนของภาพ, การเกลี่ยสีของภาพ 

 
 

   
รูปภาพตนฉบับ   รูปภาพที่กลับสี (Invert)  

   
รูปภาพที่แปลงเปนนูน   รูปภาพที่ใชเทคนิคลายเสน  
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• ปุมโหมดกราฟก (Graphics Mode) 

 
ทําหนาที่กําหนดโหมดของภาพ เชน โหมดปกติ, โหมดขาวดํา, โหมดลายน้ํา 

• ปุมควบคุมแมสี (แดง, เขียว, น้ําเงิน)  

 
ทําหนาที่ควบคุมแมสีของภาพ และสามารถเพิ่มหรือลดคาแมสีใหกับภาพนั้น เพื่อ
ปรับเปลี่ยนสีของภาพได 

• ปุมโปรงแสง (Transparent)  ปุมควบคุมความโปรงแสงของภาพ 

• ปุมควบคุมลักษณะเสนขอบภาพ, สีพ้ืนภาพ และเงาภาพ  

• ปุมตัดสวนของภาพ (Crop)  ทําหนาที่ตัดสวนของภาพ โดยมีหนาตางควบคุม 
ดังนี้ 
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ระบุระยะการตัดภาพจากรายการ Left, Right, Top หรือ Botton เมื่อคลิกปุม OK 
โปรแกรมจะตัดสวนภาพใหอัตโนมัติ 

 หากไมปรากฏแถบเครื่องมือ Picture ใหเปดใชงานจากคําสั่ง View, Toolbar, Picture 

แถบเครื่องมือ Drawing 
นอกจากภาพกราฟกจากแหลงอื่นๆ ที่สามารถนํามาตกแตงเอกสาร โปรแกรมยังได

เตรียมชุดเครื่องมือสรางกราฟกดวยฟงกชันวาดรูป เพื่ออํานวยความสะดวกในการสรางงาน
กราฟกดวยตนเองตามที่ตองการ โดยผานแถบเครื่องมือ Drawing  

 
การใชเครื่องมือแตละชุด มีหลักการใกลเคียงกันคือ  

• คลิกเลือกเครื่องมือที่ตองการ แลวนําเมาสไปลากใหไดรูปทรงที่ตองการบนพื้นที่
เอกสาร  

• ถาตองการพิมพขอความภายในกราฟกใดๆ ใหใชการดับเบิลคลิกที่กราฟกนั้นๆ 

เคร่ืองมือวาดเสน 

การวาดเสนสามารถใชเครื่องมือ Line หรือ Arrow  โดยมีหลักการวาดดังนี้ 

• คลิกเลือกเครื่องมือวาดเสน หรือลูกศร 

• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเริ่มตน กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาสใหได
ทิศทางและความยาวที่ตองการ จึงปลอยนิ้วจากเมาส 

• เสนที่วาดสามารถปรับแตงไดจากปุมเครื่องมือในแถบเครื่องมือ Line & Filling 
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ถาตองการเสนตรงเรียบ หรือทํามุม 45 องศาใหกดปุม S คางไวขณะลากเมาส 

 ถาตองการวาดเสนใหจุดเริ่มตนเปนจุดศูนยกลางใหกดปุม A คางไวขณะลากเมาส  

การวาดเสนหลายๆ เสน ใหใชการดับเบิลคลิกที่ปุมเครื่องมือ ถาตองการหยุดการวาดให
ปุม X  

สามารถใชแถบเครื่องมือ Line เพื่อวาดเสนลักษณะตางๆ  

เคร่ืองมือวาดสี่เหลี่ยมและรูปทรงอิสระ 
การวาดสี่เหลี่ยม ใชปุมเครื่องมือ  นอกจากนี้สามารถวาดรูปทรงอิสระตางๆ ดวยปุม

เครื่องมือ  โดยเครื่องมือในชุดนี้เมื่อคลิกเมาสที่ลูกศร 
จะปรากฏชุดเครื่องมือยอย ดังนี้ 

 
ถาตองใชงานเครื่องมือยอย สามารถดึงจอภาพเครื่องมือยอย แยกออกมาเปน Floating 

Toolbar ได 
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หลักการวาดภาพดวยปุมเครื่องมือตางๆ มีวิธีการใกลเคียงกัน ไดแก 

• คลิกเลือกเครื่องมือ 

• นําเมาสมาชี้ ณ ตําแหนงเริ่มตน กดปุมซายของเมาสคางไวแลวลากใหได
รูปทรง ขนาดที่ตองการจึงปลอยนิ้วจากเมาส 

• รูปทรงที่วาด สามารถจัดแตงไดดวยเครื่องมือจาก Line & Filling Toolbar 

• สามารถพิมพขอความในวัตถุ โดยดับเบิลคลิกที่วัตถุเพื่อเขาสูโหมดการพิมพ
ขอความ 

 การกดปุม S ขณะวาด จะไดสี่เหลี่ยมรูปทรงจัตุรัส หรอืรูปทรงที่มีสัดสวนแนนอน 

 การกดปุม A ขณะวาด จะไดรูปทรงที่วาดออกจากจุดศูนยกลาง 

 การดับเบิลคลิกที่ปุมเครื่องมือ จะเปนเขาสูโหมดการวาดแบบตอเนื่อง ซึ่งสามารถยุติการ
วาดดวยการกดปุม X 

เคร่ืองมือวาดวงกลม/วงร ี
การวาดวงกลม วงรี สามารถใชปุมเครื่องมือ  หรือเปดใชงานแถบเครื่องมือ Circles 

and Ovals 

 
โดยมีหลักการวาดลักษณะเดียวกับรูปทรงเหลี่ยมที่ไดแนะนําไปกอนหนาแลว 
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เคร่ืองมือพิมพขอความ  

• คลิกเลือกเครื่องมือพิมพขอความ  

• นําเมาสมาคลิก ณ จุดเริ่มตน แลวลากเพื่อสรางกรอบขอความ  

• พิมพขอความที่ตองการลงในกรอบขอความ 

เคร่ืองมือวาดรูปทรงอิสระแบบโคง (Curve) 

• คลิกเลือกเครื่องมือวาดรูปทรงอิสระ  สามารถเลือกรูปแบบยอยได  

 
• นําเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเริ่มตนที่ตองการวาดรูปทรงลากใหไดเสนเริ่มตน

จากนั้น ปลอยนิ้วจากเมาส แลวนําไปคลิก ณ จุดอื่นๆ เพื่อใหไดรูปทรงที่
ตองการ 

• เมื่อตองการจบการวาดรูปทรงอิสระ ใหดับเบิลคลิก 

 รูปทรงอิสระแบบโคงสามารถนํามาใชในการสรางลูกศรโคงได  

เคร่ืองมือวาดจุดเชื่อม  
• กอนใชงานเครื่องมือจุดเชื่อม ควรวาดวัตถุรูปทรงที่ตองการเชื่อมไวกอน ดัง

ตัวอยาง 
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• คลิกเลือกเครื่องมือวาดจุดเชื่อม  หรือจะเลือกรูปแบบยอย 

 
• นําเมาสไปคลิกที่มุม หรือดานของวัตถุตนทาง กดปุมเมาสคางไว แลวลากเมส

ไปตามทิศทางที่ตองการ จนถึงมุมหรือดานของวัตถุปลายทาง เมื่อปลอยเมาส
จะไดเสนตามลักษณะที่กําหนด 

 

 เครื่องมือวาดจุดเชื่อมมีประโยชนมากในการวาดเสนเพื่อสรางผังงานตางๆ 

การปรับแตงวัตถุ 
วัตถุตางๆ ที่วาดดวย Drawing Tools สามารถปรับแตงไดงาย โดยคลิกเลือกวัตถุ แลว

ปรับแตงจากแถบเครื่องมือ Line and Filling 
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การปรับแตงสีของวัตถุ สามารถเปดแถบเครื่องมือ Color bar เพื่อชวยใหการปรับแตงสี
ทําไดสะดวกขึ้น 

 
นอกจากนี้ยังมีปุมควบคุมในแถบเครื่องมือ Drawing ดังนี้ 
• ปุม Rotate  ทําหนาที่หมุนวัตถุ โดยนําเมาสช้ีที่จุดสีแดงที่มุมทั้งสี่มุม และ

สามารถเลื่อนจุดกึ่งกลางของการหมุนไดอิสระดวย 

 
• ปุม Alignment  ทําหนาที่จัดตําแหนงวัตถุ กรณีที่มีวัตถุเพียง 1 ช้ินที่เลือก จะ

เปนการจัดวัตถุใหสัมพันธกับพื้นที่สไลด เชน จัดภาพใหอยูก่ึงกลางสไลด แตถา
เลือกวัตถุมากกวา 1 ช้ิน จะเปนการจัดวัตถุที่เลือกทั้งหมด เชน จัดใหวัตถุทุกช้ิน อยู
ก่ึงกลางซึ่งกันและกัน โดยปุม Align จะมีตัวเลือกยอยเรียงลําดับดังนี้  

 
จัดชิดขอบซาย, จัดกึ่งกลาง, จัดชิดขอบขวา, จัดชิดขอบบน, จัดกึ่งกลางแนวตั้ง, จัด
ชิดขอบลาง 

  
รูปแสดงการจัดวัตถุ 3 ชิ้นใหอยูในตําแหนงกึ่งกลางกันและกัน 
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• ปุม Arrange  ทําหนาที่จัดลําดับช้ันของวัตถุ วัตถุหรือภาพที่นําเขามาวาง
กอน จะอยูเลเยอรลางสุด และถูกซอนดวยวัตถุช้ินที่นําเขามาภายหลัง แตก็สามารถ
ปรับเปลี่ยนลําดับช้ันโดยเลือกวัตถุ แลวคลิกปุม Arrange เพื่อเลือกรูปแบบการ
จัดลําดับช้ันวัตถุ 

 
• คําสั่งจากการคลิกขวาที่วัตถุที่สําคัญไดแก คําสั่ง Flip ที่ชวยกลับภาพซาย <-> ขวา 

และคําสั่ง Convert ที่ชวยแปลงภาพใหมีรูปทรงแปลกๆ ออกไป เชน คําสั่ง Convert, 
To 3D เปนตน 

รวมกลุมวัตถุ 
ภาพจากวัตถุหลายๆ ช้ิน ควรรวมเปนช้ินเดียวกัน เพื่อสะดวกในการปรับแตง หรือยาย

ตําแหนง โดยเลือกวัตถุทั้งหมด แลวเลือกคําสั่ง Format, Group, Group 

   
การแยกกลุมมี 2 วิธีคือ แยกถาวร ดวยคําสั่ง Format, Group, Ungroup หรือแยกชั่วคราว

ดวยคําสั่ง Format, Group, Edit group (หรือดับเบิลคลิกที่วัตถุ) และรวมกลุมอีกครั้งดวยคําสั่ง 
Format, Group, Exit group หรือดับเบิลคลิกนอกพื้นที่วัตถุ 

นอกจากนี้ยังสามารถรวมวัตถุในลักษณะ Combine, Subtract, Intersect โดยเลือกวัตถุ
ต้ังแต 2 ช้ินขึ้นไปแลวคลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Combine หรือ Shape, Substract หรือ 
Shape, Intersect 
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ภาพตนฉบับ   ผลจากคําสั่ง Combine 

   
ผลจากคําสั่ง Merge   ผลจากคําสั่ง Substract  

 
ผลจากคําสั่ง Intersect 

แปลงรปูทรงมาตรฐานเปนรูปทรงอิสระ (Convert) 
ภาพจากวัตถุตางๆ สวนมากจะเปนรูปทรงมาตรฐานเชน สี่เหลี่ยม วงรี วงกลม แตก็

สามารถปรับเปนรูปทรงอื่นๆ ไดอิสระ ดวยคําสั่ง Convert หรือ Edit Points จากเมนูคลิกปุมขวา 
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ตัวอยางแปลงสี่เหลี่ยมจัตุรัส เปนรูปหัวใจ 

   
วาดรูปสี่เหลี่ยมจัตุรัส โดยกดปุม S คางไวขณะวาด 

 
หมุนใหอยูในแนวเฉียง ดวยเครื่องมือ Rotate กดปุม S คางไวขณะหมุน จากนั้น

คลิกขวาที่รูปเลือก Convert to Curve แลวตอดวยการคลิกปุม Point  

   
ดัดใหเปนรูปหัวใจ โดยคลิกที่ปุมสี่เหลี่ยมสีฟาที่มุมบน หรือจะใชปุมเครื่องมือใน Point 

Toolbar ควบคุมการปรับแตงภาพ 

 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  182

ภาพสามมติ ิ
การสรางภาพสามมิติ ใหเริ่มจากการวาดรูปทรงปกติ จากนั้นคลิกขวาที่วัตถุ เลือกคําสั่ง 

Convert, To 3D โปรแกรมจะแปลงภาพเปนรูปสามมิติใหโดยอัตโนมัติ 

   
ภาพตนฉบับ   ภาพสามมิติ 

การปรับแตงภาพสามมิติใหคลิกปุมขวาของเมาสที่วัตถุ แลวเลือกคําสั่ง 3D Effect จะ
ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

  

ปรับแตงวัตถุ แลวคลิกปุม  เพื่อยืนยันการปรับแตง 

นอกจากนี้ยังสามารถสรางวัตถุสามมิติไดจากรูปทรงสําเร็จที่กําหนดไวในแถบเครื่องมือ 
3D Objects  
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โดยมีหลักการวาดวัตถุเหมือนกับวัตถุที่ไดแนะนําไปกอนหนา  

 

สามารถสรางอักษรสามมิติไดดวยหลักการเดียวกัน โดยตองพิมพขอความดวย Text 
Tool  

ซอนรูปทรงสามมิต ิ
วัตถุทรงสามมิติจากปุมเครื่องมือ 3D Object เมื่อนํามาซอนกันจะได Effect ที่นาสนใจ

อีกลักษณะดังนี้ 

 
สรางวัตถุสามมิติ สามารถปรับมุมมองไดโดยดับเบิลคลิกแลวหมุนใหไดรูปทรงที่

ตองการ จากนั้นวาดอีกวัตถุนํามาซอนกัน สังเกตผลที่ปรากฏ 

พลิกวัตถุ (Flip) 
วัตถุแตละช้ินสามารถนํามาพลิกกลับดานไดโดยเลือกวัตถุ แลวกดปุมขวาของเมาส เลือก

คําสั่ง Flip… ตามรูปแบบที่ตองการ 
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สําเนาวัตถุพรอมกันหลายชิน้ 
วัตถุที่สรางไวสามารถสําเนา (Duplicate) ไดหลายช้ินพรอมๆ กัน รวมทั้งการเกลี่ยสีใหดู

สวยงามแปลกตา โดยเลือกวัตถุที่ตองการ จากนั้นเลือกเมนู Edit, Duplicate… 

 
ผลลัพธที่ไดจากการสําเนาวัตถุ 
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ตัวอักษรศิลป (Fontwork) 
ตัวอักษรศิลป เปนเครื่องมืออีกชุดที่ OpenOffice.org เตรียมเพื่อสรางสรรคตัวอักษรที่มี

ลักษณะพิเศษโดดเดน นาสนใจ เชน ตัวอักษรแบบโคง หรือลูกคลื่น การสรางตัวอักษรศิลป ทําได
โดย 

• เปดแถบเครื่องมือ FontWork 

 

• คลิกปุมเครื่องมือ FontWork Gallery  ปรากฏจอภาพลักษณะอักษรศิลป 

 
• คลิกเลือกรูปแบบที่ตองการแลวคลิกปุม OK 

• ปรากฏอักษรศิลปบนสไลด ปรับแกไขขอความไดโดยดับเบิลคลิกที่อักษรศิลปให
พิมพขอความใหมลงไปแทนที่ จากนั้นคลิกเมาสดานนอกอักษรศิลป 
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• สามารถปรับเปลี่ยนรูปทรงไดจากปุม Shape  

 
• กําหนดใหความสูงตัวอักษรตัวพิมพเล็กเทากับตัวพิมพใหญโดยคลิกปุมเครื่องมือ 

Same letter…  

• จัดตําแหนงขอความไดจากปุม Alignment  

• ปรับระยะหางระหวางอักษรไดจากปุม Character Spacing  

• การปรับลักษณะสี หรือเสนขอบสามารถใชแถบเครื่องมือ Line and Filling  
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นําเสนอสไลด 
 

สไลดที่สรางเรียบรอยแลว กอนนําไปใชงาน หรือนําเสนอผลงาน ควรใสลูกเลนให
นาสนใจ เชนรูปแบบการเปลี่ยนสไลด (Slide Transition) เทคนิคการแสดงขอความ หรือกราฟก
ตางๆ (Slide Animation)  

นําเสนอสไลดเพื่อทดสอบ/นําเสนออยางรวดเร็ว 
การนําเสนอสไลด เพื่อทดสอบ หรือนําเสนอแบบรวดเร็ว ทําไดโดยคลิกปุม Slide Show 

 จากแถบเครื่องมือ Presentation 

 
โดยขณะนําเสนอมีปุมควบคุมดังนี้ 

o การหยุดการนําเสนอใหกดปุม X 

o นําเสนอสไลดถัดไปใหกดปุมซายของเมาส หรือปุมใดๆ ก็ไดของแปนพิมพ ยกเวน
ปุม p  

o การถอยกลับใหกดปุมขวาของเมาส หรือปุม p  

o กดปุม % เพื่อเปด Navigator 
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คาควบคุมการนําเสนอ 
การนําเสนอสไลด มีคําสั่งควบคุมจากเมนูคําสั่ง Slide Show, Slide Show Settings… 

 
o Range  ระบุชวงสไลดที่ตองการนําเสนอ 

o Custom Slide Show เลือกการนําเสนอจาก Custom ที่สรางไวกอนหนา 

o Type  รูปแบบการนําเสนอ 

o Default นําเสนอแบบเต็มจอภาพ 

o Window นําเสนอเต็มพื้นที่นําเสนอของโปรแกรม 

o Auto นําเสนอเต็มจอภาพ แตมีการหนวงเวลาเมื่อจบสไลด
สุดทายกอนวนกลับไปสไลดแรก โดยมีการแสดงโลโก OpenOffice.org 
ประกอบการหนวงเวลา 

o Change Slide Manually นําเสนอแบบ Manual เมื่อมีการตั้งเวลาใหกับระบบ 

o Mouse pointer visible แสดง Mouse Pointer บนจอ 

o Mouse pointer as pen เปลี่ยน Mouse Pointer เปนปากกา (เปลี่ยนสีปากกาไมได) 

o Navigator visible เปดหนาตางควบคุมสไลดหรือไม 

o  Animation allowed นําเสนอดวย Animation & Effect ที่กําหนดหรือไม 
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o Change slides by clicking on background เปลี่ยนสไลดโดยคลิกบนพื้นสไลดได
หรือไม 

o Presentation always on top นําเสนอบนจอบนสุดเสมอหรือไม 

ซอนสไลด 
ปกติเมื่อสั่งนําเสนอผลงาน โปรแกรมจะแสดงครบทุกสไลด แตในบางครั้งอาจจะมี

ความจําเปนตองเลือกบางสไลด วิธีการหนึ่งที่นิยมคือ ซอนสไลดที่ไมตองการแสดง โดยเลือก
สไลดที่ตองการซอน จากนั้นเลือกเมนูคําสั่ง Slide Show, Show/Hide Slide หรือทํางานในโหมด 

Slide Sorter แลวคลิกปุม Show/Hide Slide  

 
การยกเลิกการซอนสไลด ใหเลือกสไลดที่ซอน แลวคลิกปุม Show/Hide Slide ซ้ําอีกครั้ง 

ตั้งเวลาประกอบการนําเสนอผลงาน 
การต้ังเวลาประกอบการนําเสนอผลงาน นอกจากนี้ใชตัวเลือก Automatic กําหนดคา

ความหนวงเวลาการแสดงผล ซึ่งมีผลทําใหทุกๆ สไลดมีคาหนวงเวลาคาเดียวกัน ยังมีคําสั่งตั้งเวลา

เฉพาะวัตถุ และเฉพาะสไลด ดวยคําสั่ง Slide Show, Rehearse Timing หรือคลิกปุม  ใน
โหมด Slide Sorter โปรแกรมจะแสดงสไลด พรอมแสดงคาเวลาในการนําเสนอที่มุมลางซาย 
คลายๆ กับนาฬิกาจับเวลา เมื่อคลิกเมาส ณ ชวงเวลาใด แสดงวาตองการใหวัตถุ หรือสไลดนั้น
แสดงดวยเวลาที่บันทึก คําสั่งนี้จะเหมาะมากเมื่อตองนําเสนอสไลดผสานกับ VDO หรือเสียง
บรรยาย 

 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  190

Slide Transition 
การเปลี่ยนสไลดดวยลูกเลนตางๆ จะชวยใหการนําเสนอบางโอกาสมีความนาสนใจ แต

ไมควรเลือกรูปแบบที่หลากหลายเกินไป เพราะอาจจะทําใหเกิดความรําคาญ การกําหนดรูปแบบ
การเปลี่ยนสไลด ทําได 2 วิธี คือ 

วิธีท่ี 1 ต้ังรูปแบบทีละสไลด 

• คลิกเลือกสไลดที่ตองการตั้งรูปแบบการเปลี่ยนสไลด 

• เปดใชงาน Slide Transition จาก Task Pane 
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• เลือกรูปแบบที่ตองการ และกําหนดคาควบคุมจากตัวเลือกใน Task Pane 
ทดสอบการนําเสนอ 

วิธีท่ี 2 ต้ังรูปแบบพรอมกันทุกสไลด หรือกลุมสไลด 

• เขาสูโหมดการทํางาน Slide Sorter 

• เลือกสไลดทุกสไลดดวยปุม Ca หรือเลือกสไลดเปนกลุมดวยใชปุม 
S  

• เลือกรูปแบบที่ตองการ Slide Transition และกําหนดคาควบคุมจากตัวเลือกใน 
Task Pane ทดสอบการนําเสนอ 

ใสลูกเลนใหกับวัตถุ (Effects) 
รูปแบบการเปลี่ยนสไลด (Slide Transition) จะมีผลตอสไลดทั้งแผน แตยังไมสามารถ

ควบคุมวัตถุในสไลดใหแตกตางกันได ถาตองการควบคุมการแสดงผลวัตถุ หรือขอความใดๆ ใน
สไลดใหมีลูกเลนแตกตางกันออกไป จะตองกําหนด Effect เฉพาะวัตถุแตละช้ิน โดย 

• เลือกขอความ หรือวัตถุนั้นๆ  

• เปดใชงาน Custom Animation ใน Task Pane  
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• คลิกปุม Add  

 
• เลือก Effect ที่ตองการ 

• กําหนดคาควบคุมของ Effect จาก Task Pane 

 

ยกเลิก Effects 
• เลือกวัตถุ แลวคลิกปุม Remove จาก Task Pane 
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เลือกแสดงผลบางสไลด 
นอกจากเทคนิคการซอนสไลดแลว โปรแกรมยังมีคําสั่งจัดทํากลุมสไลด เพื่อควบคุมการ

นําเสนอใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชน มีแฟมเอกสารนําเสนอ 15 สไลด แตในการนําเสนอ
กลุมที่ 1 ตองการนําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1, 6 – 10, 12 – 15 แตเมื่อนําเสนออีกกลุม ตองการ
นําเสนอเฉพาะสไลดที่ 1 – 8, 12 – 15 การซอนสไลดจะไมสะดวกเทาที่ควร คําสั่ง Custom Slide 
ชวยในการสรางกลุมสไลดเพื่อสะดวกในการนําเสนอ 

• เลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Slide Show… ซึง่จะปรากฏหนาตางควบคุมดังนี้ 

 
• คลิกปุม New… เพื่อสรางกลุมสไลด  

 
o ต้ังช่ือกลุมสไลด จากตัวเลือก Name: 

o เลือกสไลดที่ตองการนําเสนอ จากรายการ Existing slides แลวคลิกปุม  

o คลิกปุม OK เมื่อต้ังกลุมสไลดเรียบรอย 
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นําเสนอกลุมสไลด 
1. เลือกคําสั่ง Slide Show, Custom Slide Show… 

2. เลือกกลุมสไลด 

3. คลิกปุม Start 

Slide แบบ Interaction 
ปกติเมื่อนําเสนอสไลด แลวคลิกเมาสที่พ้ืนสไลด จะมีการเปลี่ยนไปสไลดถัดไปทันที 

แตก็มีสวนควบคุมการคลิกเมาสจากคําสั่ง Slide Show, Slide Show Settings แลวคลิกยกเลิก
รายการ Change slides by clicking on background ซึ่งในนําเสนอลักษณะนี้จําเปนตองสรางปุม
ควบคุมการเลื่อนสไลด เชน ปุมสไลดถัดไป ปุมสไลดกอนหนา ปุมสไลดแรก ปุมสไลดสุดทาย 
ปุมเหลานี้สามารถนําเขาภาพ หรือใช drawing วาดก็ได 

คลิกเลอืกปุม หรือวัตถุที่ตองการใส Interaction แลวเลือกคําสั่ง Slide Show, Interaction 
ปรากฏหนาตางควบคุมดังนี้ 

 
เลือกคําสั่งจากรายการ Action at mouse click เชน ไปสไลดแรกก็เลือก Go to first slide 

แลวคลิกปุม OK ทําซ้ํากับปุมอื่นๆ จนครบ  
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พิมพสไลด 
 

การสั่งพิมพสไลด เปนฟงกชันหนึ่งที่ OpenOffice.org Impress เตรียมเพื่อใชในกรณีที่
ตองการพิมพสไลดลงในแผนใสสําหรับใชกับเครื่องฉายภาพขามศีรษะ หรือพิมพเอกสาร
ประกอบการบรรยายแบบ Handout แตกอนพิมพควรจัดแตงเอกสารเพิ่มเติม เชน การใสเลขสไลด 
หรือเลขหนาเอกสาร  

Header / Footer 
Header และ Footer เปนสวนสําคัญสวนหนึ่ง เมื่อมีการพิมพเอกสาร โดยอาจจะแสดงชื่อ

สไลด หนวยงาน วันที่ หมายเลขสไลด หรือเลขหนาเอกสาร การใส Header และ Footer ทําไดโดย
เลือกคําสั่ง View, Header/Footer…  

  
กําหนดขอมูลที่ตองการ เชน วันที่/เวลา, ขอความกํากับ Footer, เลขที่สไลด (Slide 

Number) จากนั้นคลิกปุม Apply to All เพื่อกําหนดใหสไลดทุกสไลด หรือ Apply เพื่อกําหนด
ใหกับสไลดที่เลือก 

การปรับเปลี่ยนรูปแบบเลขที่สไลด เชน จากเลขอารบิค เปนเลขโรมัน ใชคําสั่ง Format, 
Page… แลวเลือกจากรายการ Format… 
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การปรับเปลี่ยนตําแหนงของ Header/Footer จะตองเขาทํางานในโหมดแมแบบ ดวย
คําสั่ง View, Master, Slide Master จะปรากฏจอภาพลักษณะนี้ 

 
รูปการทํางานในโหมด Slide Master 

ในโหมด Slide Master สามารถใชเครื่องมือ Text Tool พิมพขอความสวน Header ตาม
ตองการ แลวยายตําแหนงใหเหมาะสม  

นอกจากนี้จะพบกรอบขอความสําเร็จไดแก <date/time>, <footer> และ <number> อัน
เปนสวนควบคุมการแสดงวันที่/เวลา, ขอความกํากับทายสไลด และเลขที่สไลด ซึ่งสามารถปรับ
ยายตําแหนงไดตามตองการ 

เมื่อทํางานในโหมดแมแบบเรียบรอยแลว ใหกลับสูโหมดทํางานปกติดวยคําสั่ง View, 
Normal   

สไลดสรุป (Summary Slide) 
สไลดสรุป เปนสไลดที่ไดจากการนํา Title ของทุกสไลดมารวบรวม และแสดงผลใน

สไลดสุดทายของเอกสาร โดยสรางไดจากคําสั่ง Insert, Summary Slides เมื่อไดสไลดสรุปแลวให
ยายสไลด ณ ตําแหนงที่ตองการ (มักจะอยูตอจากสไลดแรก) 
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เอกสารประกอบคําบรรยาย 
เอกสารประกอบคําบรรยายมีไดหลายลักษณะ ดังนี้ 

• 1 แผนเอกสารประกอบดวย 1 สไลด และคําอธิบาย โดยเขาทํางานในโหมด Note 

 
จะปรากฏกรอบขอความดานลางสไลด เพื่อพิมพคําอธิบายรายละเอียดของสไลด
ตามตองการ  
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• เอกสาร 1 แผนมีไดหลายสไลด ใหทํางานในโหมด Handout  

 
โหมดนี้จะเปนโหมดชวยควบคุมการพิมพสไลดสําหรับแจกจายไดเปนอยางดี และ
สามารถเลือกจํานวนสไลดตอ 1 แผนกระดาษไดจาก Task Pane อีกทั้งจัดตําแหนง 
Header/Footer ไดอิสระ  

การใส Header/Footer ใหกับ Note หรือ Handout 
สําหรับ Note และ Handout มีหลักการใส Header/Footer แบบเดียวกับที่ไดแนะนําไป

ขางตน แตจะตองเลือกจากบัตรรายการ Note and Handout 
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สั่งพิมพสไลด 
เมื่อตองการสั่งพิมพสไลด ใหเลือกคําสั่ง File, Print… ซึ่งจะปรากฏหนาตางควบคุมการ

พิมพ ดังนี้ 

 
• เลือกเครื่องพิมพจากรายการ Printer Name: และคลิกปุม Properties... เพื่อต้ังคา

เครื่องพิมพ 

• เลือกจํานวนสไลดที่ตองการพิมพ จากรายการ Range 

• เลือกจํานวนชุดเอกสาร (สําเนา) จากรายการ Copies 

• ต้ังคาการพิมพ โดยคลิกปุม Options… 
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 เลือกลักษณะเอกสารการพิมพจากรายการ Contents เชนถาตองการพิมพใน
รูปแบบ Handout ใหคลิกเลือกเฉพาะ Handouts เปนตน 

 เลือกคุณภาพงานพิมพจากรายการ Quality 

 เลือกคุณสมบัติอื่นๆ จากรายการ Print & Page options 
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แมแบบสไลด (Template) 
 

แมแบบสไลด คือสไลดที่มีการออกแบบเพื่อใชงานแบบสําเร็จรูป เชนการเลือกจาก
รายการ From templates ในหนาตาง Autopilot แมแบบสไลดสามารถสรางเพิ่มเติมไดใหเหมาะสม
กับหนวยงาน หรือความตองการใชงาน เชน ตองการสรางแมแบบสไลดที่มีลักษณะดังนี้ 

 
สามารถเขาสูการสรางไดดังนี้ 

• สรางสไลดแบบ Empty presentation 

• เขาสูโหมด Master slide ดวยคําสั่ง View, Master, Slide Master 

• สรางแถบสีแบบไลเฉด ดวยเครื่องมือวาดสี่เหลี่ยม 

o คลิกเลือกเครื่องมือวาดกรอบสี่เหลี่ยม 

o สรางกรอบสี่เหลี่ยมมีความยาวเทากับความกวางสไลด และกําหนดความ
สูงใหพอเหมาะ 
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o กําหนดสีพ้ืนแบบไลเฉด โดยเลือกกรอบสี่เหลี่ยม แลวเลือกคําสั่ง 
Format, Area… 

o เลือกบัตรรายการ Gradient กําหนดรูปแบบสี และสีที่ตองการ 

 
o ยกเลิกเสนขอบโดยเลือกคําสั่ง Format, Line เลือกคา Style เปน Invisible 

 
o เนื่องจากกรอบสี่เหลี่ยมที่วาดจะบังสวน Title จึงควรสงกรอบสี่เหลี่ยมไป

อยูช้ันลางสุด โดยคลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือกคําสั่ง Arrange, Send to 
Back 
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• นําเขาภาพโลโก (ตัวอยางคือรูปโลก) แลวจัดตําแหนงใหเหมาะสม  

 
• พิมพขอความ Header (ตัวอยางคือคําวา OpenSource) ดวยเครื่องมือ Text จัด

ตําแหนงและรูปแบบตามเหมาะสม 

 
• ใชหลักการเดียวกัน สรางกราฟกตกแตงสวนอื่นตามเหมาะสม 

• เมื่อจัดแตงเรียบรอยแลว กลับสูโหมดการทํางานปกติดวยคําสั่ง View, Normal  

• บันทึกเปนแฟมเอกสารแมแบบดวยคําสั่ง File, Template, Save… 

 
• ต้ังช่ือแฟมเอกสารในรายการ New templates 

• เลือกหมวดแมแบบจากรายการ Categories 

• คลิกปุม OK เพื่อบันทึกแฟมเอกสาร จะไดแฟมเอกสารที่มีสวนขยายเปน .otp ใน
โฟลเดอร layout หรือ presnt ของโฟลเดอร C:\Program Files\OpenOffice.org 
2.0\share\template\th\presnt 

• ปดแฟมเอกสารโดยไมตองบันทึกซ้ํา 

แมแบบสไลด เปนเอกสารสําคัญที่แตละหนวยงานควรจะออกแบบ และพัฒนาให
เหมาะสมกับลักษณะงาน เพื่อใหการสรางสไลดเปนไปอยางสะดวก รวดเร็ว มีมาตรฐานเดียวกัน
ในองคกร 
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บทที่ 4 งานคํานวณดวย OpenOffice.org Calc 
 

แนะนํา OpenOffice.org Calc 
 

OpenOffice.org Calc โปรแกรมที่ชวยในการคํานวณงานตางๆ ในลักษณะแผนงาน 
(Spreadsheet) ตัวเลขหรือขอมูลตางๆ จะแสดงในลักษณะเซลลยอยๆ สามารถคํานวณเชื่อมโยง 
และผลลัพธแกไขไดอัตโนมัติ เมื่อมีการแกไขตัวเลขที่เกี่ยวของ การนําเสนอขอมูลสามารถใช
กราฟรูปแบบตางๆ หรือประมวลผลในลักษณะฐานขอมูล เพื่อสะดวกตอการสืบคน หรือทํา
รายงาน 

เริ่มตนกับโปรแกรม 
การเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Calc มีลักษณะเดียวกับโปรแกรมอื่นๆ ในกลุม 

OpenOffice.org โดยใชคําสั่ง Start, Program,OpenOffice.org 2.0, OpenOffice.org Calc  

 สามารถเลือกคําสั่ง File, New, Spreadsheet เพื่อเปดแผนงานอยางรวดเร็ว 

ปดโปรแกรม 
การปดโปรแกรม ใหเลือกคําสั่ง File, Exit หรือกดปุม A$ กรณีที่แฟมเอกสาร

สไลดยังไมไดบันทึก จะแจงใหบันทึกแฟมเอกสาร  

จอภาพโปรแกรม 
สวนประกอบของจอภาพทํางาน มีลักษณะคลายกับโปรแกรมอื่นๆ ในกลุม 

OpenOffice.org แตมีสวนเพิ่มเติมคือ แถบสูตร (Formula Bar) ซึ่งเปนสวนสําคัญในการปอน
ขอความ, สูตร สมการตางๆ 
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แถบสูตร (Formula Bar) จะเปนแถวที่แสดงขอมูลจริง ณ ตําแหนงเซลลใดๆ สามารถ

ควบคุมใหแสดง หรือไมใหแสดง ไดโดยคําสั่ง View,  Formula Bar 

แถบสถานะ (Status Bar)  เปนแถวที่แสดงขอความที่จําเปนตางๆ ขณะกําลังใชงาน
โปรแกรมอยู สามารถควบคุมใหแสดง หรือไมใหแสดง ไดโดยคําสั่ง View,  Status Bar 

การควบคุมสวนอื่นๆ ของจอภาพ เชน แถบเครื่องมือ ปุมเครื่องมือ ใชหลักการเดียวกับที่
ไดแนะนําไปแลวใน OpenOffice.org Writer  

พื้นที่ทํางาน (Sheet) 
พ้ืนที่ทํางานของ OpenOffice.org Calc เรียกวา Worksheet หรือ Sheet โดยใน 1 Sheet จะ

ประกอบดวยบรรทัดในแนวตั้งและบรรทัดในแนวนอน ซึ่งมีการเรียกช่ือเฉพาะ ดังนี้ 

• บรรทัดในแนวตั้ง เรียกวา คอลัมน (Column)  มี 256 คอลัมน 
• บรรทัดในแนวนอน เรียกวา แถว (Row)  มี 65,5536 แถว 

แถบสูตร 
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เซลล (Cell) 
การทํางานในแผนงานจะกระทํา ณ จุดตัดกันของแถวและคอลัมน โดยขอมูล 1 รายการ 

หรือขอมูล 1 ขอมูล จะพิมพ ณ ตําแหนงที่เปนจุดตัดกันนี้เสมอ และเรียกจุดตัดกันของแถวและ
คอลัมนในแผนงานวา “เซลล (Cell)”  

การใชงานเซลลในแผนงาน จะอาศัยช่ือเรียกที่เกิดจากการผสมกันของชื่อเรียกคอลัมน 
ตามดวยช่ือเรียกแถว โดยช่ือเรียกคอลัมน จะเปนดวยตัวอักษร A - Z, AA - AZ, BA - BZ, CA - 
CZ, ... , IA - IV ในขณะที่ช่ือเรียกแถวจะเปนตัวเลข 1 - 32000 ดังนั้นช่ือเรียกเซลล จะอยูใน
ลักษณะของ 

ชื่อเซลล = <ชื่อคอลัมน><ตัวเลขแถว> 

ตัวอยางการเรียกเซลล 

• ทํางานกับเซลลในแถวที่ 10 คอลัมน J  เรียกวา  J10 
• ทํางานกับเซลลในแถวที่ 250 คอลัมน CZ  เรียกวา  CZ250 

เลื่อน Cell Pointer 
Cell Pointer บงบอกใหผูใชทราบวา ขณะนี้กําลังทํางานอยู ณ เซลลใด ดังนั้นการทํางาน

ใดๆ ก็ตามจะตองพิจารณาตําแหนงของ Cell Pointer เสมอ และผูใชจะทํางานไดดีเพียงใดอยูที่
ความสามารถในการเลื่อน Cell Pointer วารวดเร็วหรือไม ดังนั้นกอนจะศึกษาในหัวขอการปอน - 
แกไขขอมูล    และการจัดแตงขอมูลแบบตางๆ   ผูใชควรศึกษาถึงคําสั่งและปุมควบคุมในการ
เลื่อน Cell Pointer กอน ดังนี้ 

• ปุมลูกศร   เลื่อนครั้งละ 1 เซลล 
• ปุม <PageUp><PageDown> เลื่อนขึ้น, ลง 1 จอภาพ 
• ปุม  <Home>   เลื่อนไปตนคอลัมน 
• ปุม <Ctrl><ลูกศร>  เลื่อนไปสุดทิศลูกศร 
• ปุม <Ctrl> <Home>  เลื่อนไปเซลล A1 
• ปุม <Ctrl> <End>  เลื่อนไปเซลลสุดทาย 
• ปุม <F5>   เปดหนาตาง Navigator 
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• การเลื่อนแถบดวย Scroll Bar โดยเลื่อนไปยังตําแหนงและทิศทางที่ตองการตามการ

เลื่อนของเมาส 

• คลิกเมาสในชอง Name Box แลวพิมพตําแหนงเซลล 

 

ชวงขอมูล (RANGE) 
การกําหนดชวงขอมูล หมายถึง การเลือกขอมูลหลายๆ เซลลที่สนใจ เพื่อทํางานใดงาน

หนึ่งพรอมๆ กัน เชน เลือกขอมูลในเซลล A1 ถึงเซลล A10 เพื่อลบทิ้งในครั้งเดียว การกําหนดชวง
ขอมูล จะใชหลักของการระบายแถบสี (Selection) ดังนี้ 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้ง Sheet – ใชเมาสคลิกที่ปุมเลือกทั้งหมด (Selection Button) 
ของ Sheet หรือกดปุม Ca 

 

ปุม Select All  
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• การกําหนดชวงขอมูลทั้งแถว – ใชเมาสคลิก (หรือ Drag) ที่ตัวเลขกํากับแถว หรือ
ใชคียลัด <Shift><Spacebar> 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้งคอลัมน – ใชเมาสคลิก (หรือ Drag) ที่ตัวอักษรกํากับ
คอลัมน หรือใชคียลัด <Ctrl><Spacebar> 

• การกําหนดชวงแบบตอเนื่อง ดวยวิธีการลากแลวปลอย (Drag and Drop) 

1. ช้ีเมาสในเซลลเริ่มตน  

2. กดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากเมาส จะปรากฏแถบสีดํา ใหลากเมาสจน
ไดแถบสีดําคลุมพื้นที่เซลลที่ตองการ เซลลเริ่มตนจะเปนชองที่มีสีแตกตางจาก
เซลลอื่น 

3. เมื่อไดขนาดที่ตองการ ใหปลอยปุมซายของเมาส  

• การกําหนดชวงแบบตอเนื่อง ดวยการใชแปนพิมพ 

1. เลื่อน Cell Pointer ไปยังเซลลเริ่มตน 

2. กดปุม S คางไว แลวกดปุมลูกศร ระบายแถบสีดํา (ขอสังเกต เซลลเริ่มตน
จะเปนชองที่มีสีแตกตางจากเซลลอื่น)  

3. เมื่อไดขนาดพื้นที่ที่ตองการ ใหปลอยปุม S และปุมลูกศร 

• การกําหนดชวงแบบไมตอเนื่อง – ใชหลักการคลายกับการเลือกแบบชวงตอเนื่อง 
แตสามารถกําหนดชวงอื่นๆ โดยการกดปุม C คางไว 
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สรางชวงขอมูลอยางรวดเร็ว 
กรณีที่มีเนื้อหาจํานวนมาก การสรางชวงขอมูลดวยแปนพิมพจะสะดวกกวาใชเมาส คลิก

ในเซลลเริ่มตนที่ตองการกําหนดชวง แลวกดปุม S คางไว พรอมกับปุม C จากนั้นกดปุม
ลูกศรตามทิศทาง เชน มีขอมูลจํานวน 100 แถว 20 คอลัมน โดยเซลลเริ่มตนคือ A1 ใหทดลองจาก 

• คลิกเมาสที่เซลล A1 
• กดปุม BCR จะปรากฏแถบสีเลือกขอมูลไปจนสุดคอลัมน 20 
• กดปุม BCY จะปรากฏแถบสีเลือกขอมูลไปจนสุดแถวที่ 100 

หรือจะใชเทคนิคการพิมพชวงขอมูลใน Name Box  แลวกด
ปุม E 

หรือจะใชเทคนิคการคลิกเมาสในเซลลเริ่มตน จากนั้นเปด Navigator (กดปุม %) 
จากนั้นคลิกปุม Data Range โปรแกรมจะสรางชวงขอมูลใหตามขอมูลที่ปรากฏโดยอัตโนมัติ 
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การปอนและแกไขขอมลู 
 

การปอนขอมูลในแผนงาน จะมีลักษณะที่แตกตางจากการปอนตามปกติ โดยจะตอง
ปอนขอมูล 1 ขอมูลตอ 1 เซลล โดยเฉพาะขอมูลที่ตองการคํานวณ ขอมูลที่ปอนไปแลว สามารถ
ดับเบิลคลิกหรือกดปุม @ เขาไปแกไข  

 
• ขอมูลประเภทตัวอักษรจะอยูชิดซายเสมอ 

• ขอมูลประเภทตัวเลข (Number), วันที่-เวลา (Date & Time), ผลลัพธจากสูตรและ
ฟงกชันคํานวณ (Formula & Function) จะถูกจัดชิดขวาของเซลล 

• การปอนวันที่ ใหปอนป ค.ศ. เทานั้น  

ทดสอบ ขอความ วันที่ เงินเดือน ราคา 
หนึ่ง Calc 12/05/96 5000 25 
สอง Impress 31/12/96 12000 500 

• เลขที่มีหลักเกิน 100 ไมตองปอนเครื่องหมายคอมมาคั่น ใหปอนเฉพาะคาตัวเลข  

• ในกรณีที่ปอนขอมูล แลวปรากฏเครื่องหมาย # เต็มเซลล แสดงวา ความกวางของ
เซลลไมพอที่จะแสดงผล จะตองขยายขนาดความกวางของเซลล  

 
• กรณีที่ขอมูลประเภทตัวหนังสือ มีความยาวมากกวาความกวางของเซลล จะลนออก

นอกเซลล และหากมีขอมูลในเซลลถัดไป ขอมูลที่ลนออกจะถูกทับ (แตไมไดถูก
ลบ) สามารถแกไขโดยขยายขนาดความกวางของเซลล 
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การแกไขขอมูล 
กรณีท่ี 1 

• Cell Pointer อยูในตําแหนงเซลลที่ตองการแกไข 
• พิมพขอมูลใหมทับขอมูลเกา 

กรณีท่ี 2 

• เลื่อน Cell Pointer ไปยังเซลลที่ตองการแกไข 
• กดปุมฟงกชัน @ จะปรากฏขอมูลที่ตองการแกไขใน Formula Bar 

การลบขอมูล 
• เลื่อน Cell Pointer ไปยังเซลลที่ตองการลบ หรือกําหนดชวงเซลลที่ตองการลบ

ขอมูล 
o กดปุม S= เพื่อลบขอมูลทันที  
o กดปุม = ซึ่งจะปรากฏกรอบตัวเลือก ดังนี้ 

 
• Delete all    ลบทั้งหมด 
• Strings, Numbers, Date & Time, Formulas  ลบเฉพาะรายการที่

เลือก 
• Notes    ลบบันทึกของเซลล 
• Formats   ลบเฉพาะรูปแบบ 
• Objects   ลบวัตถุ 
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เทคนิคการปอนขอมูล 
• Text  

o ขอมูลที่ไมนําไปคํานวณ  
o จัดชิดซายของเซลลโดยอัตโนมัติ 
o ตัวเลข/สูตร/สมการตางๆ ที่ตองการทําใหเปน Text จะตองใชเครื่องหมาย 

Single Quote นําหนา 
o ขอมูลมีความยาวมากกวาความกวางของเซลล จะลนออกนอกเซลล และ

หากมีขอมูลในเซลลถัดไป ขอมูลที่ลนออกจะถูกทับ (แตไมไดถูกลบ) 
สามารถแกไขโดยขยายขนาดความกวางของเซลล ทั้งนี้จะมีจุดสังเกตคือ
เซลลที่มีขอมูลเกินความกวาง จะปรากฏสัญลักษณสามเหลี่ยมสีแดง

ดานขวาของเซลล  
• Number 

o ขอมูลตัวเลขที่นําไปคํานวณได  
o จะถูกจัดชิดขวาของเซลล 
o เลขที่มีหลักเกิน 100 ไมตองปอนเครื่องหมายคอมมาคั่น ใหปอนเฉพาะคา

ตัวเลข 
o ถามี % ตอทายจะเปนการนําคา 100 มาหารใหโดยอัตโนมัติ 
o สามารถปอนในรูปแบบ Exponential เชน 2.5E+04 เทากับ 2.5 คูณดวย 10 

ยกกําลัง 4  
• Date & Time 

o ขอมูลวันที่ หรือเวลา  
o นําไปคํานวณได 
o วันที่จะตองปอนในรูปแบบป ค.ศ. เทานั้น 
o ป พิมพไดทั้งสองหลัก และสี่หลัก 
o ป ค.ศ. 2000 ใหปอน 4 หลัก 
o ป ค.ศ. ที่ปอน 2 หลัก โปรแกรมจะตีความหมาย ดังนี้ 

 ตัวเลขในชวง 00 – 29 จะหมายถึงป ค.ศ. 2000 – ค.ศ. 2029 
 ตัวเลขในชวง 30 – 99 จะหมายถึงป ค.ศ. 1930 – ค.ศ. 1999 

o ถาไมระบุป จะหมายถึง ปปจจุบัน 
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o ใชเครื่องหมาย / หรือ – หรือชองวางในการเวนระหวางวัน เดือน ป ก็ได 
o เวลาจะตองปอนอยางนอย 2 ชุด คือ ชม. และนาที 
o การปอนเวลาจะตองใชเครื่องหมาย : คั่น เชน 10:30 หรือ 5:00AM 
o ถาไมระบุ AM หรือ PM ตอทาย โปรแกรมจะนับใชระบบ 24 ช่ัวโมง 

 AM  (ante meridiem) – เวลาหลังเที่ยงคืนถึงเที่ยงวัน 
 PM  (post meridiem) - หลังเที่ยง 

o วัน/เวลา จะถูกควบคุมรูปแบบจากระบบปฏิบัติการ ดังนั้นกอนใชงาน 
OpenOffice.org Calc ควรกําหนดคาควบคุมเกี่ยวกับวัน/เวลาระบบให
ตรงกับความตองการใชงาน โดยเลือกจาก Start, Settings, Control 
Panels แลวดับเบิลคลิกที่ไอคอน Date/Time เพื่อปรับวัน/เวลาใหตรงกับ
ความเปนจริง 

เมื่อปรับวัน/เวลาของระบบแลวใหปรับคาควบคุมการปอนขอมูล และ
แสดงผลขอมูลจากเมนู Start, Settings, Control Panels แลวดับเบิลคลิกที่
ไอคอน Regional and Language Options ตรวจสอบคา Country/Location 
และรูปแบบวัน/เวลาที่เหมาะสมกับการใชงาน 
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• Formula & Function 
o สมการ หรือสูตรคํานวณตางๆ 
o ขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = 

การปอนขอมูลในชวง 
การปอนขอมูลโดยคาปกติ หลังจากการกดปุม E ตําแหนง Cell Pointer จะเลื่อนไป

แถวถัดไปเสมอ ถาตองการปอนขอมูลลักษณะแนวนอน สามารถปฏิบัติ ดังนี้ 

• กําหนดชวงที่ตองการปอนขอมูล 
• พิมพขอมูลชุดแรก จากนั้นกดปุม E Cell Pointer จะเลื่อนไปตามทิศทางของ

ชวง 
• พิมพขอมูลชุดที่ 2, 3 และอื่นๆ จนครบทุกเซลลตามชวงขอมูลที่กําหนด 
• เมื่อ Cell Pointer อยู ณ ตําแหนงเซลลสุดทายของชวง หากมีการกดปุม E จะมี

ผลให Cell Pointer เลื่อนกลับ ณ ตําแหนงเซลลแรกของชวงเสมอ 
• ตองการเลื่อนตําแหนงเซลล สามารถกระทําไดดังนี้ 

o กดปุม E เพื่อเลื่อนลง 1 เซลล  
o กดปุม SE เพื่อเลื่อนขึ้น 1 เซลล  
o กดปุม T เพื่อเลื่อนไปดานขวา  
o กดปุม ST เพื่อเลื่อนไปดานซาย  

การปอนขอมูลท่ีมีคาซ้ํากันในชวงเดยีวกัน 
• กําหนดชวงที่ตองการปอนขอมูล 
• พิมพขอมูล จากนั้นกดปุม AE ทุกๆ เซลลในชวง มีขอมูลเหมือนกัน 

การปอนขอมูลหลายบรรทัดในเซลลเดียวกัน 
• Cell Pointer อยู ณ ตําแหนงเซลลที่ตองการปอนขอมูล 
• พิมพขอมูล เมื่อตองการขึ้นบรรทัดใหม ใหกดปุม CE 
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Auto Fill 
Auto Fill หรือการเติมขอมูลลําดับอัตโนมัติ เปนความสามารถพิเศษที่ชวยในการปอน

ขอมูลที่มักจะใชบอยๆ และเปนขอมูลที่ตองเรียงลําดับ เชน เดือน, วัน, พ.ศ., ไตรมาสทางการคา, 
ตัวเลข  

• ปอนขอมูลเริ่มตน เชนช่ือของวันในสัปดาห หรือช่ือเดือนทั้งแบบเต็มและแบบยอ, 
ไตรมาส 1, ป พ.ศ. 2540 เปนตน 

• เลื่อน Mouse Pointer ไปยังมุมลางขวา ของเซลลนั้น จะปรากฏเครื่องหมายกากบาท
เล็กๆ สีดํา เรียกวา  “Fill Handle” 

 
• ลากเมาสไปยังเซลลปลายทาง แลวจึงปลอยเมาส 
 

 

AutoFill กับ Selection 
การสราง AutoFill นอกจากจะใชเทคนิคลาก Fill Handle ยังสามารถใชเทคนิคการปอน

ขอมูลชุดแรก แลวสราง Selection ใหกับชวงขอมูลที่ตองการเติมขอมูล 

• พิมพ 1 สรางชวงขอมูลไปอีก 5 เซลล 

• เลือกคําสั่ง Edit, Fill, Series…เลือกตัวเลือก Linear กําหนดคาดังนี้ แลวคลิกปุม 
OK 
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• ลองเปลี่ยนคา Start value และ Increment 

 Linear  เพิ่มคาแบบเชิงเสน คือเอาผลตางของคาที่หนึ่งกับคาที่สอง 
มาบวกเพิ่มกับคาลาสุด 

 Growth  เพิ่มคาแบบผลคูณ โดยนํา 2 คูณกับคาลาสุด 

• ลองเปลี่ยนคาเริ่มตนเปนวันที่ เชน 1/1/2003 จากนั้นกําหนดชวงขอมูลอีก 5 เซลล 
เลือกตัวเลือก Fill Series ดังนี้ 

 
 Day  Fill ขอมูลโดยเพิ่มคาวัน 
 Weekday Fill  ขอมูลโดยเพิ่มคาวันในสัปดาห 
 Month Fill  ขอมูลโดยเพิ่มคาเดือน 
 Year  Fill ขอมูลโดยเพิ่มคาป 

สราง AutoFill 
โดยปกติ AutoFill จะเกิดจากการเพิ่มคาตัวเลข แตสําหรับขอความ สามารถนํามาสราง

เปน AutoFill ไดดวยผูใช โดยกําหนดรายการที่ใชงานบอยๆ เชน หนวยงานมีผลิตภัณฑ 4 รายการ 
ไดแก แผนดิสก, คอมพิวเตอร, เครื่องพิมพ, เมาส เพื่อไมตองเสียเวลากับการปอนรายการดังกลาว 
สามารถกําหนดรายการทั้ง 4 เปน AutoFill ไดโดยเลือกคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org 
Calc เลือก Sort Lists 
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คลิกปุม New แลวปอนรายการที่ตองการในชอง Entries แยกบรรทัด ดังนี้ 

 
จากนั้นคลิกปุม Add โปรแกรมจะบันทึกรายการที่กําหนด ซึ่งสามารถนําไปใชงานได

สะดวก ดวยเทคนิค AutoFill 

กรณีที่มีรายการขอมูลในแผนงานแลว สามารถใชเทคนิคการนําเขา (Import) ไดโดย
กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลที่ตองการนําเขา จากนั้นเลือกคําสั่ง  Tools, Options, 
OpenOffice.org Calc เลือก Sort Lists ชวงที่เลือกจะปรากฏในรายการ Copylist from ใหคลิกปุม 
Copy เพื่อนําเขารายการไปเก็บไวในระบบเพื่อใชงานตอไป 
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ขอมูลจากการนําเขา 
OpenOffice.org Calc สามารถนําเขาไฟลฟอรแมต .csv และแปลงเปนแผนงานได โดย

การใชคําสั่ง File, Open… จากนั้นเลือกไฟลฟอรแมต .csv โปรแกรมจะแสดงจอภาพนําเขาดังนี้ 

 
• เลือกรูปแบบการเขารหัสภาษาจากรายการ Character set 

• ระบุแถวเริ่มตนที่ตองการนําเขาไดจากรายการ From row 

• เลือกรูปแบบไฟลไดจากรายการ Separator Options โดยถาเปนไฟลที่กําหนดความ
กวางอักขระใหเลือกเปน Fixed width แตถาเปนไฟลที่ไมกําหนดความกวางอักขระ
ใหเลือกเปน Separated by … โดยเลือกเครื่องหมายคั่นเขตขอมูล (Field) ใหตรงกับ
ที่ใชในไฟลเอกสาร  

• สามารถเปลี่ยนประเภทขอมูล (Data type) โดยคลิกที่ช่ือฟลด แลวเลือกประเภท
ขอมูลไดจากรายการ Column Type  

• เมื่อกําหนดคาตางๆ แลวจึงคลิกปุม OK โปรแกรมจะนําเขาขอมูลเปนแผนงานให
อัตโนมัติ 
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นําเขา Text File (.txt) 
สําหรับการนําเขา Text File (.txt) จะตองใชคําสั่ง Insert, Sheet form file… ซึ่งจะ

ปรากฏจอภาพนําเขาดังนี้ 

 
คลิกเลือกไฟลฟอรแมต .txt แลวคลิกปุม Insert โปรแกรมจะแสดงจอภาพสอบถามการ

นําเขา 

 
คาควบคุมการนําเขามีลักษณะเดียวกับ .csv ที่ไดแนะนําไปแลว และโปรแกรมจะนําเขา

ขอมูลในแผนงานตามรูปแบบที่กําหนด 
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ควบคุมเซลล/แผนงาน 
 

ควบคุมเซลล 
เซลลเปนพื้นที่ปอนขอมูลที่มีความสําคัญมาก เมื่อปอนขอมูลลงไป ควรปรับแตงใหมี

รูปแบบที่เหมาะสมกับขอมูล  

การขยาย-ลดความกวางของคอลัมน 
ขอมูลใน Cell บางครั้งเมื่อปอนลงไปแลว หรือกรณีที่มีการจัดแตงขอมูล อาจจะไม

ปรากฏผลตามความเปนจริง แตแสดงในรูปแบบเครื่องหมาย # เต็มเซล หรือลํ้าไปยังเซลลอื่น หรือ
ขนาดของเซลลไมเหมาะสมกับขนาดของขอมูลภายใน หมายความวา ความกวางของคอลัมนนั้นๆ 
ไมพอเหมาะกับขนาดของขอมูล ซึ่งแกไขโดยการขยายหรือลดความกวางของคอลัมน  

 
• เลื่อนเมาสไปชี้ที่เสนคั่นระหวางหัวคอลัมน จะปรากฏเมาสเปนรูปลูกศร 2 ทิศใน

แนวซาย-ขวา 

 
• ลากเมาสใหไดขนาดของคอลัมนตามที่ตองการ แลวจึงปลอยเมาส หรือดับเบิลคลิก

เพื่อจัดความกวางใหพอดีกับเนื้อหาในเซลล 

การแทรกแถว/คอลัมน 
ขอมูลที่ปอนลงแผนงานไปแลว สามารถแทรกเพิ่มเติมไดโดยเลือกแถว หรือคอลัมน 

จากนั้นเลือกคําสั่ง Insert, Rows/Columns 
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การลบแถว/คอลัมน 
เมื่อมีการแทรกแถว หรือคอลัมน ก็ยอมจะสามารถลบแถวหรือคอลัมนที่ไมตองการ

ออกไปได โดยเลือกแถว หรือคอลัมนที่ตองการลบ เลือกคําสั่ง Edit, Delete Cells… 

  
คําสั่งนี้ยังเปนการลบเซลล โดยการเลื่อนเซลลถัดไปมาแทนที่ดวย 

จัดการแผนงาน 
แฟมเอกสารขอมูลของ OpenOffice.org Calc เรียกวา WorkBook โดย 1 WorkBook จะ

ประกอบดวยพ้ืนที่ทํางานหลายพื้นที่รวมกัน เรียกวา แผนงาน (WorkSheet) โดยใชแท็บช่ือแผน
งานเปนจุดบงบอกการใชงาน  

 

การเลือกแผนงาน 
• คลิกเมาสที่แท็บช่ือแผนงานที่ตองการใชงาน 

การเปล่ียนชื่อแผนงาน 
• กดปุม A คางไว แลวคลิกที่แท็บแผนงาน  
• พิมพช่ือของแผนงานแลวกดปุม E ทั้งนี้ช่ือแผนงานไมอนุญาติใหใชชองวาง 

(และควรหลีกเลี่ยงการตั้งช่ือเปนภาษาไทย) 

 

กดปุม A แลวคลิกที่ชื่อแผนงาน 
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การลบแผนงานออกจาก WorkBook 
• เลือกแผนงานที่ตองการลบ คลิกขวาที่ช่ือแผนงานแลวเลือกคําสั่ง Delete Sheet… 

หรือเลือกเมนูคําสั่ง Edit, Sheet, Delete…  
• โปรแกรมจะแสดงจอภาพยืนยันการลบ ซึ่งไมสามารถกูคืนได 

 

การแทรกซีตใหมลงใน WorkBook 
โดยปกติ OpenOffice.org Calc จะเตรียมแผนงานให 3 แผนตอ 1 ไฟลแตสามารถเพิ่มได 

โดยเลือกคําสั่ง Insert, WorkSheet โปรแกรมจะสอบถามรูปแบบการแทรกแผนงาน 

 
o Position ตําแหนงของแผนงานใหมใหอยูกอน (Before) หรือหลัง 

(After) แผนงานปจจุบัน 
o No. of sheets จํานวนแผนงานใหมที่ตองการเพิ่ม 
o Name ช่ือของแผนงานใหม 
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o From file การนําเขาแผนงานจากไฟลอื่น โดยจะมีปุม Browse ให
เลือกไฟล โปรแกรมจะแสดงรายชื่อแผนงานในไฟลใหเลือกนําเขา  

 
สามารถใชปุม S หรือ C เพื่อเลือกแผนงานมากกวา 1 ได 

 วิธีลัดในการเพิ่มแผนงานคือ คลิกบนที่วางในแท็บแผนงาน 

 
ตําแหนงที่สามารถคลิกเมาสเพื่อเพิ่มแผนงาน 

โปรแกรมอนุญาตใหนําเขาแผนงานจาก Microsoft Excel ได 

การยายตาํแหนงแผนงาน 
• คลิกที่ช่ือแผนงานที่ตองการยาย  
• ลากเมาสไปปลอย ณ ตําแหนงใหม  

 

การสําเนาแผนงาน 
• คลิกที่ช่ือแผนงานที่ตองการทําสําเนา  
• ลากเมาสพรอมๆ กับกดปุม C นําไปปลอย ณ ตําแหนงใหม  
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การสําเนาแผนงานขามแฟมเอกสาร 
• คลิกปุมขวาของเมาสที่ช่ือแผนงานที่ตองการสําเนา 
• เลือกคําสั่ง Move or Copy … 

 
• เลือกแฟมเอกสารจาก To document:  
• เลือกตําแหนงปลายทางจากรายการ Insert before 
• คลิกรายการ Copy  
• คลิกปุม OK  

การยายแผนงานไปไฟลอ่ืน 
• คลิกปุมขวาของเมาสที่ช่ือแผนงานที่ตองการยาย 
• เลือกคําสั่ง Move or Copy … 
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• เลือกแฟมเอกสารจาก To document:  
• เลือกตําแหนงปลายทางจากรายการ Insert before 
• คลิกปุม OK  

การปอนขอมูลลงในแผนงานพรอมกันหลายแผนงาน 
ในการทํางานบางงาน มีความจําเปนตองใชแผนงานมากกวา 1 แผน โดยใชขอมูล

ลักษณะเดียวกัน หรือเหมือนกัน การปอนขอมูลครั้งเดียวในทุกแผนงานที่จะใชงาน จึงมีความ
จําเปนเพื่อชวยใหงานเสร็จไดรวดเร็วขึ้น โดย 

• คลิกที่ช่ือแผนงานแผนแรก  
• กดปุม S หรือ C คางไว แลวคลิกที่แท็บแผนงานอื่นๆ ที่ตองการ  

 
• พิมพขอมูลที่ตองการในแผนงาน ขอมูลที่พิมพจะปรากฏ ณ ตําแหนงเซลลนั้น ใน

ทุกๆ แผนงานที่เลือกโดยอัตโนมัติ  
• การยกเลิกการเลือกแผนงานใหคลิกที่แท็บแผนงานใดๆ  

เสนตารางแผนงาน 
โดยปกติแผนงานจะปรากฏเสนตารางเปนชองๆ เพื่ออํานวยความสะดวกในการกําหนด

ตําแหนง แตบางครั้งจําเปนตองปดออกไป เชน การทําแบบฟอรมเพื่อใชงาน ซึ่งการปดการแสดง
เสนตารางแผนงาน (Grid) ทําไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org Calc, View 
แลวคลิกยกเลิกรายการ Grid lines 

 
และสามารถเรียกคืนไดดวยคําสั่งเดิม นอกจากนี้ยังสามารถเปลี่ยนสีของเสนตารางแผน

งานไดตามตองการจากรายการ Color 
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 ในบัตรรายการ View ของคําสั่ง Tools, Options, OpenOffice.org Calc, View  ยัง
สามารถควบคุมการแสดงแท็บช่ือแผนงาน (Sheet Tab) แถบเลื่อนขอมูล (Scroll Bar) อักษรกํากับ
คอลัมนและตัวเลขกํากับแถว (Row/Column Header)  

ปองกันแผนงาน 
แผนงานที่สรางขอมูลบางแผนงาน เมื่อตองการเผยแพร อาจมีความจําเปนตองปองกัน

การแกไขจากผูใช โดยเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Protect Document, Sheet… โปรแกรมจะใหกําหนด
รหัสผาน  

 
เมื่อมีการแกไขขอมูลในแผนงานที่ปองกันแลวโปรแกรมจะแสดง Error ดังนี้ 

 

การยกเลิกการปองกันแผนงาน ใหเลือกคําสั่ง Tools, Protect Document, Sheet… ซ้ําอีก
ครั้ง โปรแกรมจะใหปอนรหัสผาน ซึ่งตองปอนใหถูกตองจึงจะทํางานกับแผนงานได 
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ปองกันเซลล 
นอกจากการปองกันแผนงาน ยังสามารถเลือกปองกันเฉพาะเซลล หรือชวงเซลลได ซึ่ง

เปนคําสั่งที่มีประโยชนในการสรางฟอรมปอนขอมูล โดยอนุญาตใหปอนเฉพาะเซลลที่กําหนด 
การปองกันเซลลทําไดโดย 

• เลือกเซลลที่อนุญาตใหปอน หรือแกไขขอมูลได สามารถเลือกชวงขอมูลหลายชวง
ไดพรอมกัน ดวยปุม C  

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Cells… เลือกบัตรรายการ Cell Protection  

• คลิกยกเลิกรายการ Protected 

 
• จากนั้นเลือกเมนูคําสั่ง Tools, Protect Document, Sheet… เพื่อปองกันแผนงาน 

เพียงเทานี้ก็ไดแผนงานที่อนุญาตใหปอน/แกไขขอมูลไดเฉพาะเซลลที่กําหนด
เทานั้น 

การยกเลิกการปองกันเซลลและแผนงาน ใหเลือกคําสั่ง Tools, Protect Document, 
Sheet… ซ้ําอีกครั้ง โปรแกรมจะใหปอนรหัสผานเพื่อยกเลิกคําสั่งปองกันแผนงาน 
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จัดแตงขอมูล 
 

ขอมูลที่ปอนลงในแผนงาน สามารถจัดแตงใหมีลักษณะที่สวยงาม เหมาะสมกับลักษณะ
งาน โดยใชปุมเครื่องมือ หรือคําสั่งจากเมนูควบคุม ดังนี้ 

• กําหนดชวงขอมูล 

• เลือกคําสั่งที่ตองการจากไอคอนบนแถบเครื่องมือ Formattings ดังนี้ 

 

กลุมเคร่ืองมือจัดแตงขอมูล 

กลุมทํางานกับแบบอักษร  

กลุมจัดตําแหนง   

กลุมจัดรูปแบบ   

กลุมจัดแตงเซลล   

 หลักการจัดแตงขอความ ใชหลักการเดียวกับที่ไดแนะนําไปแลวใน OpenOffice.org 
Writer เอกสารบทนี้จึงแนะนําเฉพาะสวนที่แตกตางออกไป   

ขอมูลที่จัดแตงแลว สามารถคืนสภาพไดโดยเลือกคําสั่ง Format, Default Formatting 
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จัดขอมูลกึ่งกลางชวง  
การจัดขอมูลก่ึงกลางชวง เปนเทคนิคที่นาสนใจมากใน Calc เนื่องจากโดยปกติการปอน

ขอมูลใน Calc จะปอนภายในเซลล แตเมื่อตองการทําหัวเรื่อง จะตองรวมเซลลหลายๆ เซลลเขา
ดวยกัน ดังนี้ 

• พิมพขอมูลที่ตองการจัดกึ่งกลางชวงในเซลลตน เชน A1  

• สรางชวงขอมูล (Range) เชน A1:F1  

 
• เลือกคําสั่ง Format, Merge Cells จากนั้นจัดขอความกึ่งกลางดวยปุม  

• ถาตองการยกเลิกใหใชคําสั่ง Format, Merge Cells ซ้ําอีกครั้ง 

หัวเรื่องแนวตั้ง 
การพิมพหัวเรื่องในแนวตั้ง ทําไดโดยพิมพขอความตามปกติ แลวเลือกคําสั่ง Format, 

Cells เลือกบัตรรายการ Alignment กําหนดคา Text orientation เปน 90 องศา 

 
นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดทิศทางอื่นๆ ไดตามเหมาะสม 
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การแสดงผลตัวเลข 
โดยปกติตัวเลขที่ปอนใน Calc มักจะปอนดวยรูปแบบธรรมดา คือ ไมตองระบุ

เครื่องหมายคอมมา หรือจํานวนทศนิยม เนื่องจากโปรแกรมสามารถจัดรูปแบบไดตามเหมาะสม 
ดังนี้ 

• เลือกชวงขอมูล 

• คลิกเลือกรูปแบบตัวเลขจากปุมเครื่องมือ  โดยแตละปุมมี
ความหมายตามลําดับดังนี้ 

o จัดรูปแบบทางการเงิน 
o จัดรูปแบบ % 
o คืนกลับสูสภาพเดิม 
o เพิ่มทศนิยม 
o ลบทศนิยม 

• หรือเลือกเมนูคําสั่ง Format, Cells... เลือกบัตรรายการ Number  
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• เลือกรูปแบบที่ตองการ  
o ระบุจํานวนทศนิยมจากรายการ Decimal places 
o ระบุจํานวนตัวเลขศูนยนําหนาคาขอมูลจากรายการ Leading zeroes 
o กําหนดใหตัวเลขคาลบแสดงดวยสีแดงจากรายการ Negative number red 
o กําหนดใหแสดงเครื่องหมายคอมมาคั่น ระบุที่รายการ Thousands 

separator 
o แปลงเลขอารบิค เปนเลขไทย คลิกเลือกรายการ Native number 

• หรือปอนรหัสในรายการ Format Code 
o 0.00   ตัวเลขมีทศนิยม 2 หลัก  
o #,##0  ตัวเลขมีเครื่องหมาย , 
o 0.000  กําหนดจํานวนทศนิยม 3 หลัก 
o #,##0.00   ตัวเลขมีเครื่องหมาย , และทศนิยม 2 หลัก  
o #,##0;(#,##0)   ตัวเลขมีเครื่องหมาย , โดยถาเปนคาติดลบจะมี

เครื่องหมายวงเล็บกํากับ 
o “ขอความ”  พิมพขอความที่ระบุ 
o [Blue]#,##0.00;[Red](-#,##0);"ศูนย";"ไมมีขอมูล" ตรวจสอบขอมูลโดย 

o ขอมูลเปนคาบวก ใหแสดงดวยสีน้ําเงิน มีเครื่องหมาย , และทศนิยม 
2 หลัก  

o ขอมูลเปนคาลบ ใหแสดงดวยสีแดง ใน ( ) และมีเครื่องหมาย - 
นําหนา  

o ขอมูลเปนคาศูนย ใหแสดงดวยขอความ "ศูนย" 
o ขอมูลเปนชองวาง ใหแสดงดวยขอความ “ไมมีขอมูล” 
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ตัวอยางรูปแบบตัวเลข 
ขอมูลตนฉบับ รูปแบบ ผลลัพธ 
3456.78 ####.# 3456.8 
9.9 #.000 9.900 
13 #.0# 13.0 
1234.567 #.0# 1234.57 
5.75 # ???/??? 5 3/4 
6.3 # ???/??? 6 3/10 
.5 0.## 0.5 
15000  #,### 15,000 
16000 #, 16 

 รหัสสีที่ใชไดคือ Cyan, Green, Black, Blue, Magenta, Red, Yellow 

ตัวเลขแบบมีเงื่อนไข 
นอกจากรูปแบบที่ตรวจสอบคา “บวก;ลบ;ศูนย;คาวาง” แลวยังสามารถนําไปประยุกตใช

ในการตรวจสอบคาในชวงขอมูลได เชน [BLUE][<15]0.00;[RED][>30](0);[MAGENTA]0 

ถาขอมูลนอยกวา 15 ใหแสดงดวยรูปแบบ 0.00 สีน้ําเงิน 

ถาขอมูลมากกวา 30 ใหแสดงดวยรูปแบบ (0) สีแดง 

ไมตรงตามเงื่อนไข ใหแสดงดวยสีมวง 
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จัดตัวเลขผสมขอความ  
ขอมูลดังตัวอยางนี้ 

 
หากพิมพตามตัวอยาง ตัวเลขดังกลาวจะนํามาคํานวณไมได และทําใหไฟลมีขนาดโต 

แถมยังเสียเวลาพิมพขอความซ้ํากันหลายครั้ง แตดวยเทคนิค Format Cell ทําใหสะดวกยิ่งขึ้น โดย 

• ปอนเฉพาะคาตัวเลข (ไมตองปอนเลข 0 ที่นําหนา) 

• กําหนดชวงขอมูลใหกับคาตัวเลข 

• เลือกคําสั่ง Format, Cells เลือกบัตรรายการ Numbers 

• กําหนดรูปแบบรหัส ดังนี้ 

 
• โปรแกรมจะนําขอความ ABC- ไปผสมกับตัวเลขที่ปอนไวกอนหนา โดยแสดง

ตัวเลขจํานวน 5 หลัก เซลลใดจํานวนหลักไมถึง 5 หลักใหเติม 0 นําหนาจนครบ 

การแสดงผลวนัท่ี/เวลา 
โปรแกรมอนุญาตใหปอนไดเฉพาะป ค.ศ. แตสามารถแสดงผลเปนป พ.ศ. โดยเลือกจาก

รูปแบบตัวเลขที่เปนภาษาไทย ซึ่งโปรแกรมเตรียมรูปแบบสําเร็จรูปมาใหหลายลักษณะ  

• ปอนขอมูล แลวกําหนดชวงขอมูลที่ตองการปรับแตงรูปแบบวันที่ 
• เลือกคําสั่ง Format, Cells… เลือก Category: Date 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ หรือคลิกบรรทัด Format code ปอนรหัสควบคุมที่ตองการ 

โดยมีรูปแบบการปอน ดังนี้ 
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รหัส ความหมาย 
d วันที่ตัวเลข 1 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 1 
dd วันที่ตัวเลข 2 หลัก เชน ปอน 1 แสดง 01 
ddd ช่ือยอของวันในสัปดาห เชน จันทร จะแสดงเปน จ. หรือ Mon. (เลือกโหมด

ไทย หรืออังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 

 
dddd ช่ือเต็มของวันในสัปดาห เชน จันทร หรือ Monday (เลือกโหมดไทย หรือ

อังกฤษไดจากตัวเลือก Language) 
m ตัวเลขเดือน 1 หลัก 
mm ตัวเลขเดือน 2 หลัก 
mmm ช่ือยอของเดือน 
mmmm ช่ือเดือน 
yy ป ค.ศ. 2 หลัก 
yyyy ป ค.ศ. 4 หลัก 
e ป พ.ศ. 2 หลัก 
ee ป พ.ศ. 4 หลัก 
[NatNum1][~buddhist] แสดงผลดวยตัวเลขไทย โดยตองปอนรหัสนี้ไวหนาสุด 

ยกเลิกการจัดรูปแบบแสดงผล 
การยกเลิกรูปแบบการแสดงผล ใหเลือกชวงขอมูลแลวเลือกคําสั่ง Format, Default 

Formatting 
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AutoFormat 
การจัดแตงขอมูลยังสามารถเลือกความสามารถจัดแตงอัตโนมัติ หรือ AutoFormat ชวย

ออกแบบจัดแตงตามรูปแบบสําเร็จที่โปรแกรมกําหนด ไดโดย 

• กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลที่ตองการจัดแตง 

• เลือกคําสั่ง Format, AutoFormat… 

 
• เลือกรูปแบบที่ตองการ สามารถยกเลิกรูปแบบที่กําหนดบางรายการไดโดยคลิกปุม 

More แลวคลิกยกเลิกรูปแบบที่ไมตองการ 
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ทํางานกับขอมูล 
 

ขอมูลที่ปอนในเซลลและแผนงาน ยังมีคําสั่งอีกหลายคําสั่งที่ใชควบคุม เชน คําสั่ง 
Copy, Paste หรือ Format Paintbrush ซึ่งเปนคําสั่งมาตรฐานและไดแนะนํารายละเอียดแลวใน 
OpenOffice.org Writer จึงขอแนะนําคําสั่งเฉพาะของ OpenOffice.org Calc ดังนี้ 

Note 
Note เปนเสมือนกระดาษบันทึกเล็กๆ กํากับเซลล เพื่อใชอางอิง เชน การบันทึกวิธีการ

คิดคํานวณ หรือหมายเหตุ โดยการสราง Note ทําไดโดย  

• คลิกเมาสในเซลลที่ตองการสราง Note 

• เลือกคําสั่ง Insert, Note 

• ปรากฏกรอบขอความสําหรับปอน Note ดังนี้ 

 
• เซลลที่สราง Note ไวจะปรากฏสัญลักษณจุดสีแดงที่มุมบนดานขวาของเซลล 

 
• การแสดง Note ใหเลื่อนเมาสไปชี้ที่จุดสัญลักษณสีแดง โปรแกรมจะแสดงขอความ 

Note โดยอัตโนมัติ 

• การลบ Note ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปคลิกที่เซลล แลวกดปุม = เลือกรายการ 
Notes จากจอภาพทํางาน Delete Content  
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Paste Special 
คําสั่ง Paste Special นับเปนคําสั่งที่มีจุดเดนมากของโปรแกรม นอกจากทําหนาที่วาง

ขอมูลจาก Clipboard ตามปกติ ยังสามารถเพิ่มความสามารถไดหลายลักษณะ ดังนี้ 

คํานวณคา 
คําสั่ง Paste Special สามารถนําคาตัวเลขมาคํานวณได เชน มีขอมูลดังนี้ 

 
สามารถนําตัวเลข 2 คอลัมนมาบวก, ลบ, คูณ หรือหารไดดวยเทคนิค Paste Special โดย 

• เลือกขอมูลคอลัมนที่ 1 แลวคัดลอกดวยปุม Cc 

• นําเมาสไปคลิกในเซลล B2 ซึ่งเปนตําแหนงตัวเลขแรกของคอลัมนที่ 2 จากนั้น
เลือกคําสั่ง Edit, Paste Special… ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 
• ถาตองการบวกคาที่คัดลอกเพิ่มไปกับขอมูลในคอลัมน 2 ใหเลือก Operations เปน 

Add จากนั้นคลิกปุม OK  

 สามารถเปลี่ยน Operations เชน Subtract หมายถึงการลบคา Multiply หมายถึงการคูณ 
และ Divide หมายถึงการหาร 
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 ปรับตําแหนงขอมูล (Transpose) 
ขอมูลที่ปอนไวแลวในแผนงาน แตตองการสลับตําแหนงขอมูล ดังนี้ 

 
ขอมูลตนฉบับ 

 
ขอมูลท่ีสลับตําแหนงแลว 

ถาตองลบขอมูลแลวปอนใหมคงจะเสียเวลามาก แตดวยความสามารถ Paste Special ทํา
ใหการสลับตําแหนงขอมูลเปนเรื่องงาย ดังนี้ 

• กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลตนฉบับ 

• คัดลอกขอมูลโดยกดปุม Cc 

• คลิกเมาสในตําแหนงที่ตองการวางขอมูล 

• เลือกคําสั่ง Edit, Paste Special… คลิกเลือกรายการ Transpose แลวคลิกปุม OK 
โปรแกรมจะวางขอมูลพรอมสลับตําแหนงใหโดยอัตโนมัติ 
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ตรึงตําแหนงขอมูล 
ขอมูลที่มีปริมาณมากจะมีปญหาในการเลื่อนตําแหนง เพราะจะทําใหสวนหัวขอมูลเลื่อน

หายไปจากจอภาพ โปรแกรมไดเตรียมคําสั่งชวยตรึงแถว หรือคอลัมนไดโดย  

• คลิกเมาสถัดจากแถว หรือคอลัมนที่ตองการตรึง เชน ตองการตรึงแถวที่ 3 คอลัมน 
C ใหคลิกเมาสที่เซลล D4  

• เลือกคําสั่ง Window, Freeze  

• ถาตองการยกเลิกใหเลือกคําสั่ง Window, Freeze ซ้ําอีกครั้ง 

แตกหนาตาง (Split) 
นอกจากเทคนิคการตรึงตําแหนงขอมูล การแตกหนาตางเปนหนาตางยอย ก็เปนเทคนิค

หนึ่งในการแสดงผลขอมูล โดยเฉพาะเมื่อตองการเปรียบเทียบขอมูล โดย 

• คลิกเมาสในเซลลที่ตองการแตกตารางยอย 

• เลือกคําสั่ง Window, Split โปรแกรมจะแยกสวนของแผนงานเปน 4 สวนยอย ซึ่ง
ทํางานอิสระ 

 
• ถาตองการยกเลิกใหเลือกคําสั่ง Window, Split ซ้ําอีกครั้ง 
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การคํานวณคา 
 

โปรแกรม OpenOffice.org Calc มีความสามารถเดนในดานการคํานวณ ซึ่งมีลักษณะการ
คํานวณ 2 รูปแบบใหญๆ ไดแก  

• การคํานวณดวยสูตร (Formula)  เปนรูปแบบการคํานวณที่ผูใชสามารถสรางสูตร
การคํานวณดวยตนเอง เชน =A3*7% 

• การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป (Function) เปนรูปแบบการคํานวณที่นําฟงกชัน
คํานวณสําเร็จรูปของโปรแกรมมาใชงาน เชน =SUM(A1;A10) 

แสดงผลคํานวณอยางรวดเร็ว 
OpenOffice.org Calc สามารถแสดงคาคํานวณรูปแบบตางๆ โดยผานจาก Status Bar 

โดยเลือกชวงขอมูลที่ตองการคํานวณ แลวสังเกตผลจาก Status Bar สามารถคลิกปุมขวาเพื่อ
เปลี่ยนฟงกชันคํานวณได 

 
Average  หาคาเฉลี่ย 

CountA  นับจํานวนรวมเซลลที่มีตัวอักษร 

Count  นับจํานวนเฉพาะเซลลคาตัวเลข 

Maximum คาสูง 

Mininum  คาต่ําสุด 

Sum  ผลรวม 
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การคํานวณดวยสูตร (Formula) 
Formula เปนรูปแบบการคํานวณที่ผูใชสามารถสรางสูตรคํานวณไดเอง โดยมีหลักการ

ดังนี้ 

• เลื่อน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 
• สรางสูตรการคํานวณ โดยสูตรจะมีรูปแบบดังนี้ 

 
= คาที่1 เคร่ืองหมายคํานวณ คาที่ 2 ... 

 
• กดปุม E เพื่อคํานวณตามสูตร 

คาท่ีใชในการคํานวณ 
• คาคงที่  เชน 500 
• ตําแหนงเซลล เชน A5 จะหมายถึงนําคาที่ถูกเก็บไวในเซลล ณ ตําแหนงแถวที่ 5 

คอลัมน A มาคํานวณ 

เครื่องหมายการคํานวณและลําดับความสําคัญ 
การคํานวณดวยคอมพิวเตอร จะมีรูปแบบที่แนนอนเฉพาะตัว โดยอาศัยลําดับ

ความสําคัญของเครื่องหมายการคํานวณ  

( )  ลําดับความสําคัญอันดับ 1 
^  ลําดับความสําคัญอันดับ 2 
%  ลําดับความสําคัญอันดับ 3 
* , /  ลําดับความสําคัญอันดับ 4 
+ , -  ลําดับความสําคัญอันดับ 5 

ตัวอยางสูตรการคํานวณ 
=500*2% หมายถึง เอา 2 หารดวย 100 แลวนําผลลัพธไปคูณกับ 500 
=5+5*8  หมายถึง เอา 5 คูณ 8 แลวนําผลลัพธไปบวกกับ 5 
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=(5+5)*8  หมายถึง เอา 5 บวกกับ 5 แลวนําผลลัพธไปคูณกับ 8 
=A2/100  หมายถึง เอาคาในเซลล A2 หารดวย 100 

ขอแตกตางระหวางสูตรการคํานวณแบบใชคาคงท่ี และใชตําแหนงเซลล 
• สูตรแบบใชคาคงที่   จะไมมีการเปลี่ยนแปลงผลลัพธใหอัตโนมัติ เมื่อ

คาใดคาหนึ่งเปลี่ยนแปลง การเปลี่ยนผลลัพธจะตองไปแกไขที่สูตรดวยตนเอง 
• สูตรแบบใชตําแหนงเซลล จะมีการเปลี่ยนแปลงผลลัพธใหโดยอัตโนมัติ 

เมื่อคาใดคาหนึ่งเปลี่ยนแปลง และสามารถคัดลอกสูตรดวยเทคนิค AutoFill  

 
จากตัวอยางสูตรในเซลล C1 จะเปนสูตรแบบใชคาคงที่ และสูตรในเซลล D1 จะเปน

สูตรแบบใชตําแหนงเซลล ถามีการเปลี่ยนแปลงขอมูลในเซลล A1 หรือ B1 เฉพาะผลลัพธในเซลล 
D1 เทานั้นที่มีการเปลี่ยนแปลง 

การคํานวณแบบสมับูรณ 
โดยสภาพปกติการคํานวณดวยสูตรอางอิงในโปรแกรม จะมีสภาพเปนคาสัมพันธเสมอ 

แตบางงานสูตรอางอิงแบบคาสัมพันธอาจจะไมสะดวกในการใชงาน จึงจําเปนตองอาศัยการ
คํานวณแบบคาสัมบูรณ 

• การกําหนดสูตรแบบคาสัมพันธ เชน ตองการนําคาในเซลล A10 บวกกับคาใน
เซลล A12 จะกําหนดไดเปน =A10 + A12 

• การกําหนดสูตรแบบคาสัมบูรณ เชน ตองการนําคาในเซลล A10 บวกกับคาใน
เซลล A12 โดยคาในเซลล A12 จะตองเปนการอางอิงแบบสัมบูรณ จะกําหนดได
เปน =A10 + $A$12 สังเกตวาจะนําเอาเครื่องหมาย $ นําหนาตัวอักษรกํากับคอลัมน 
และนําหนาตัวเลขกํากับแถว 

• คียลัดในการเปลี่ยนสูตรจากคาสัมพันธ เปนคาสัมบูรณ คือ S$ 
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ตัวอยางการคาํนวณแบบสัมบูรณ 
• จากตัวอยาง การคํานวณรายรับแตละไตรมาส จะใชสูตร คาผานประตู/คน * 

จํานวนผูเขาชมพิพิธภัณฑแตละไตรมาส 
• ซึ่งหากใชสูตรอางอิงแบบสัมพันธ จะไดผล คือ =B5 * B7 
• และเมื่อคัดลอกสูตร จะปรากฏผลดังนี้ 

 
จะพบวาผลลัพธในไตรมาสที่ 2 - ไตรมาสที่ 4 และยอดรวมเกิดขอผิดพลาด และหากนํา

เมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเซลลผลลัพธนั้น แลวสังเกตที่ Formula Bar จะพบสูตรดังนี้ 

ตําแหนงเซลล C9 สูตรการคํานวณไดแก =C5 * C7 
 “ D9 “   =D5 * D7 
 “ E9 “   =E5 * E7 
 “ F9 “   =F5 * F7 

ซึ่งจะสังเกตไดวา สูตรจะเปลี่ยนตําแหนงอางอิงของคาผานประตู ซึ่งควรจะเปน B7 คา
เดียวเทานั้น เพราะการกําหนดสูตรในสมการเซลลตน (B9) ใชสูตรอางอิงแบบสัมพันธนั่นเอง 

ดังนั้นเมื่องานคํานวณใดๆ อยูในลักษณะเดียวกันนี้ การกําหนดสูตรใหกับเซลลเพื่อ
คํานวณ และมีตําแหนงอางอิงตายตัว จะตองระบุตําแหนงเซลลที่ตายตัวนี้ ใหอยูในรูปของการ
อางอิงแบบสัมบูรณ โดยนําเครื่องหมาย $ มานําหนาตัวอักษรกํากับคอลัมน เมื่อตองการตรึง
ตําแหนงคอลัมน หรือนําเครื่องหมาย $ นําหนาตัวเลขกํากับแถว เมื่อตองการตรึงตําแหนงแถว 
หรือนําเครื่องหมาย $ นําหนาทั้งตัวอักษรกํากับคอลัมน และตัวเลขกํากับแถว เมื่อตองการตรึงทั้ง
แถวและคอลัมน 
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จากกรณีขางตนสูตรที่ตําแหนงเซลลแรก (B9) จึงควรจะกําหนดเปน =B5 * $B$7 และ

เมื่อคัดลอกสูตร จะไดผลลัพธที่ถูกตอง ดังนี้ 

 

การแสดงสูตรคํานวณในแผนงาน ทําไดโดยการเลือกคําสั่ง Tools, Options, 
OpenOffice.org Calc, View แลวคลิกเลือกรายการ Display Formula  

 การปอนกันสูตร ใหกําหนดคุณสมบัติของเซลลที่เก็บสูตรเปน Hide formula ดวยคําสั่ง 
Format, Cells, Cell Protection  จากนั้นปองกันเอกสารดวยคําสั่ง Tools, Protect Document, 
Sheets… หรือจะใชเทคนิคแปลงสูตรเปนคาขอมูล (Value) โดยเลือกเซลลที่ปอนสูตร เลือกคําสั่ง 
Edit, Copy แลววางแบบพิเศษ ดวยคําสั่ง Edit, Paste Special… เลือกตัวเลือกเปน Number  
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คํานวณขามแผนงาน 
การคํานวณขามแผนงาน เชนนําคาในเซลล A1 ของแผนงาน Sheet1 บวกกับเซลล A1 

ในแผนงาน Sheet2 โดยวางผลลัพธในเซลล A1 ของ Sheet3 ทําไดโดย 

• คลิกเมาสในเซลล A1 ของ Sheet3 

• พิมพเครื่องหมาย = เพื่อเขาสูการสรางสูตรคํานวณ 

• คลิกเมาสที่แผนงาน Sheet 1 แลวคลิกในเซลล A1 จะปรากฏสูตรคํานวณ ดังนี้ 
=Sheet1.A1 จากนั้นคลิกเมาสหลังสูตรพิมพเครื่องหมาย + 

• คลิกเมาสในแผนงาน Sheet 2 แลวคลิกในเซลล A1 จะปรากฏสูตรคํานวณ 
ดังนี้ =Sheet1.A1+Sheet2.A1 

• กดปุม E  

การอางอิงตําแหนงเซลลขามแผนงาน มีรูปแบบ คือ  ชื่อแผนงาน.ตําแหนงเซลล เชน 
Sheet1.A1 

การอางอิงตําแหนงเซลลขามไฟลและแผนงาน มีรูปแบบ คือ  ‘file://dirve/path/file-
name’#ชื่อแผนงาน.ตําแหนงเซลล เชน ='file:///C:/documents/test1.ods'#$Sheet1.A1 

การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป (Function) 
OpenOffice.org Calc ไดเตรียมฟงกชันการคํานวณสําเร็จรูป เพื่ออํานวยความสะดวกใน

การคํานวณหลากหลายกลุม โดยการคํานวณดวยฟงกชันมีรูปแบบดังนี้ 

• เลื่อน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 
• สรางฟงกชันการคํานวณ โดยฟงกชันจะมีรูปแบบดังนี้  

=ชื่อฟงกชัน(คา) 

• กดปุม E เพื่อคํานวณ 
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คาที่นํามาใชในการคํานวณ อาจจะเปนคาคงที่ เชน 500 หรืออาจจะเปนตําแหนงเซลล 
เชน A5 จะหมายถึงนําคาที่ถูกเก็บไวในเซลล ณ ตําแหนงแถวที่ 5 คอลัมน A มาคํานวณ 

การระบุชวงขอมูล กรณีที่เปนชวงตอเนื่องใหใชเครื่องหมาย Colon คั่นระหวางเซลลตน
กับเซลลสุดทาย แตถาเปนชวงไมตอเนื่องใหใชเครื่องหมาย Semicolon คั่นระหวางเซลลหรือชวง
เซลล เชน 

=SUM(3;5;8;12)  หาผลรวมของ 3, 5, 8 และ 12 
   เหมือนกับการใชสูตร =3+5+8+12 
=SUM(A3:A8)  หาผลรวมของคาในเซลล A3 ถึง A8 
=SUM(A4;B5;E6)  หาผลรวมของคาในเซลล A4, B5 และ E6 
=SUM(A3:A8;B2:F4) หาผลรวมของคาในเซลล A3 ถึงเซลล A8 กับผลรวม 
   ของคาในเซลล B2 ถึงเซลล F4 
=AVERAGE(G2:H8) หาคาเฉลี่ยของคาในเซลล G2 ถึง H8 
=MIN(H5:H30)  หาคาต่ําสุดของตัวเลขในชวง H5 ถึง H30 
=MAX(I3:I10)  หาคาสูงสุดของตัวเลขในชวง I3 ถึง I10 

บางฟงกชันตองระบุ Argument กํากับ เชน ฟงกชันปดทศนิยม ซึ่งมีรูปแบบ ดังนี้ 
=ROUND(คาขอมูล;จํานวนหลักทศนิยม) จะตองใชเครื่องหมาย Semicolon คั่นระหวางคาขอมูล
กับจํานวนหลักทศนิยม ดังตัวอยาง =ROUND(4434.4345;2) 

สามารถใชฟงกชันซอนฟงกชันได เชน =SUM(B8;SUM(B10:B14)) แตจะตองระวังการ
ใช Argument ใหถูกตองดวย 

ประเภทของฟงกชัน 
สูตรเปนสิ่งที่ผูใชตองกําหนดหรือสรางขึ้นมา แตก็มีงานคํานวณหลายอยางที่โปรแกรม

ไดเตรียมสูตรคํานวณสําเร็จรูปไวใหแลว เรียกวา ฟงกชัน ซึ่งแบงเปนหมวดดังนี้ 

• ฟงกชันคํานวณดานฐานขอมูล (Database) 
• ฟงกชันคํานวณดานวัน เวลา (Date & Time) 
• ฟงกชันคํานวณดานการเงิน (Financial) 
• ฟงกชันจัดการเกี่ยวกับขอมูล (Information) 
• ฟงกชันการคํานวณแบบตรรกะ (Logical) 
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• ฟงกชันคํานวณดานคณิตศาสตร (Mathematical)  
• ฟงกชันการคํานวณแบบ Array 
• ฟงกชันคํานวณดานสถิติ (Statistical) 
• ฟงกชันจัดการแผนงาน (Speadsheet) 
• ฟงกชันจัดการตัวอักษร (Text) 
• ฟงกชันเพิ่มเติม (Add-in) 

Function Wizard 
การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป โปรแกรมไดเตรียมปุมเครื่องมือชวย เนื่องจากฟงกชัน

ของ Calc มีจํานวนมาก แตละฟงกชันมีคา (Argument) แตกตางกันออกไป ดังนั้น Function 
Wizard จะชวยนําเสนอขอมูลตางๆ ที่จําเปนของแตละฟงกชัน โดย 

• เลื่อน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 

• สรางฟงกชันการคํานวณ โดยคลิกที่ไอคอน  ใน Formula Bar จะปรากฏ 
Function Wizard ดังนี้ 

 
• เลือกฟงกชันที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงความหมาย และ Argument ของฟงกชัน  
• เลือกฟงกชันที่ตองการแลวคลิกปุม Next 

Argument ของฟงกชัน 
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• ปรากฏรายการ Argument ของฟงกชัน ใหคลิกเมาสในแตละรายการ แลวระบุคา 

หรือตําแหนงเซลล หรือจะใชเทคนิคการลากเมาสกําหนดชวงขอมูล แลวคลิกปุม 
OK เพื่อคํานวณผล 

Range name 
กรณีที่ขอมูลมีจํานวนมาก การสรางชวงขอมูลทุกครั้งที่จะคํานวณ นับเปนภาระอยาง

หนึ่งของผูใชงาน OpenOffice.org ไดเตรียมความสามารถชื่อชวงขอมูล (Range name) เพื่ออํานวย
ความสะดวกในการระบุชวงโดยการอาศัยช่ือกํากับเฉพาะ ตัวอยางมีขอมูล ดังนี้ 

 
ถาตองการหาผลรวมสินคาไตรมาส 1 แทนที่จะพิมพ =SUM(B2:B5) ก็ใชเปน 

=SUM(Q1) หรือตองการหาผลรวมสินคารายการที่ 3 ก็ใชเปน =SUM(Product_3) เปนตน  

การใชช่ือ Q1 หรือ Product_3 มาใชแทนตําแหนงเซลลหรือชวงขอมูล เรียกวาช่ือชวง
ขอมูลนั่นเอง โดยจะตองกําหนดชื่อชวงขอมูลกอนใชงาน ดังนี้ 
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• กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูล โดยใหคลุมช่ือรายการทั้งดานบน และดานซาย 
(กรณีที่มีทั้งสองดาน) 

 
• จากนั้นเลือกคําสั่ง Insert, Name, Create… จะปรากฏตัวเลือก  

 
• คลิกเลือก Top row และ Left column เพื่อระบุใหคําอธิบายขอมูลในแถวและ

คอลัมนแรก เปนช่ือชวงขอมูล (Range name) โดยอัตโนมัติ  

• ตรวจสอบชื่อชวงขอมูลที่โปรแกรมสรางไดจากชอง Name Box 
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กรณีที่คําอธิบายขอมูลอยูดานลางหรือดานขวา ก็เลือกรายการ Bottom row/Right 
column ไดตามเหมาะสม  

 Range name จะไมมีชองวาง ดังนั้นช่ือขอมูลใดที่มีชองวาง โปรแกรมจะแทนที่ดวย _ 

 การแกไข Range name 
Range name ที่สรางไว สามารถแกไขไดโดยเลือกคําสั่ง Insert, Name, Define… 

 
เลือก Range name ที่ตองการแกไข แลวคลิกปุม Delete เพื่อลบทิ้ง หรือระบุชวงใหม 

จากรายการ Assigned to:  
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กราฟ 
 

การนําเสนอขอมูลดวยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใชกันโดยทั่วไปในการ
นําเสนอขอมูลกับผูอาน ผูฟง เนื่องจากเปนทางเลือกที่ดีในการสื่อขอมูลตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และ
งายกวาการใชตาราง ผูอาน ผูฟงสามารถเขาใจ และจดจําขอมูลไดเปนอยางดี 

การนําเสนอขอมูลลักษณะนี้ ตองแนใจวารูปแบบของกราฟที่เลือกใช เหมาะสมกับ
ขอมูลที่จะนําเสนอ ไมควรนําเสนอขอมูลเดียวกันโดยใชกราฟหลายรูปแบบผสมผสานกัน  

รูปแบบกราฟและการเลือกใชงาน 

ตาราง (Table) 
ตาราง เปนการนําเสนอขอมูลที่นิยมใชกันอยางแพรหลาย แตบางครั้งก็อาจจะไมสามารถ

แสดงความแตกตางของขอมูลไดชัดเจนเทาที่ควร 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 
กราฟวงกลม จะนําเสนอเพื่อแสดงสัดสวนของขอมูลตางๆ ตอขอมูลทั้งหมดที่คิดเปน 

100% การนําเสนอขอมูลในรูปแบบนี้ จะตองมีการปรับ หรือคํานวณขอมูลในแตละสวน โดยให
ผลรวมของขอมูลทั้งหมดคิดเปน 100% และเทากับพื้นที่วงกลม และที่สําคัญตองพิจารณาดวยวา
ขอมูลมีไมมากจนเกินไป ไมควรมีความแตกตางของจํานวนตัวเลขของขอมูลนอยเกินไป จนไม
สามารถแบงแยกความแตกตางดวยสายตา โดยทั่วไปสัดสวนขอมูลตางๆ ควรมีขนาดไมนอยกวา 
7% ในการสรางกราฟชนิดนี้ ควรใหสวนที่ขอมูลที่มีขนาดใหญสุดเริ่มที่ 12 นาฬิกา และขนาดที่มี
ขนาดเล็กรองลงมาอยูถัดไปในทิศทางตามเข็มนาฬิกา 

การอธิบายขอมูล ควรมีคําอธิบายสั้นๆ และใหคําจํากัดความของขอมูลอยางคราวๆ 
สําคัญที่สุดตัวเลขที่แสดงอยูในสวนตางๆ ของกราฟวงกลม รวมกันแลวตองไดเทากับผลรวมของ
ขอมูลทั้งหมด ที่คิดเปน 100%  
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กราฟแทง (Bar Graph) 
กราฟแทง นิยมใชกันมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนําเสนอไดทั้งแนวตั้ง และ

แนวนอน โดยกราฟแทงแนวตั้งนิยมนําไปใชในการเปรียบเทียบขอมูลชนิดเดียวกันที่เวลาแตกตาง
กัน สวนกราฟแทงแนวนอนมักใชเปรียบเทียบขอมูลตางชนิดกันที่เวลาเดียวกัน  

การแสดงผลดวยกราฟแทง ควรกําหนดจํานวนศูนยที่แกนตั้งไวเสมอ และความสูงไม
ควรถูกแบง หรือตัดทอน (หากไมจําเปนจริงๆ) นอกจากนี้ควรแสดงขอมูลทางสถิติกํากับไวเสมอ 
รวมทั้งจํานวนขอมูลที่แปลความหมายไดงาย สามารถใชสีหรือลวดลาย หรือเนนความแตกตาง
ของขอมูลชนิดตางๆ โดยใหความกวางและระยะหางของแทงกราฟมีขนาดเทาๆ กันควรใชขนาด
ตัวอักษรที่ใหญพอที่จะอานไดชัดเจน เมื่อมีการยอภาพเพื่อพิมพ 

กราฟแทงเดี่ยว 
เปนรูปแบบกราฟแทงที่นิยมใชกันอยางกวางขวาง การนําเสนอควรเริ่มจากกลุมควบคุม

กอนเสมอ (กรณีนําเสนอขอมูลงานวิจัย) หรือคานอยที่สุดไปหาคามากที่สุด  

กราฟแทงกลุม 
เปนการเปรียบเทียบขอมูลระหวางกลุม โดยมีขอมูลชนิดเดียกัน 2 – 3 ชนิดกระจายใน

ทุกกลุม 

กราฟเสน (Line Graph) 
รูปแบบการนําเสนอที่ใชกันมากทําไดงาย และใชไดกับขอมูลเกือบทุกชนิดใชในการ

เปรียบเทียบขอมูลแบบงายที่สุด จนถึงขอมูลที่ซับซอนที่สุด มักใชในการนําเสนอขอมูลที่ตองการ
ใหเห็นแนวโนมของการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในชวงเวลาหนึ่งๆ มากกวาจะแสดงเพียงจํานวนตัว
เลขที่แทจริงเทานั้น อยางไรก็ตามหากกราฟเสนแสดงความสําคัญของขอมูลเพียงจุดเดียวการ
นําเสนอดวยคําบรรยายจะเหมาะสมกวา 
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สวนสําคัญของการนําเสนอดวยกราฟเสน คือ สัญลักษณกําหนดจุดอางอิง (Reference 
point) โดยจะตองระบุความหมายของสัญลักษณประกอบดวยเสมอ วงกลมเปดจะเปนมาตรฐาน
ของสัญลักษณ นอกจากนี้ก็ยังสามารถใชวงกลมปด, สามเหลี่ยมเปดและปด, สี่เหลี่ยมจตุรัสเปด
และปด เปนตน หากจํานวนสัญลักษณถูกใชหมด ควรใชวิธีการนําเสนอโดยการแบงกราฟเสนเปน
สองรูปจะเหมาะสมกวา แตถาจํานวนเสนกราฟเพิ่มไมมาก อาจจะใชสัญลักษณกากบาท หรือใช
ความแตกตางของเสน เชน เสนประ เสนทึบ เปนตน อยางไรก็ตามในรูปกราฟเดียวกัน ไมควรใช
สัญลักษณ หรือลายเสนหลายชนิดมากเกินไป 

สรางกราฟอยางรวดเร็ว 
การสรางกราฟอยางรวดเร็ว ทําไดโดย 

• เตรียมขอมูลสําหรับการสรางกราฟ แลวกําหนดชวงขอมูล 

 
• คลิกเมาสที่ปุม Insert Chart  

• เลื่อนเมาสมาที่แผนงาน กําหนดขอบเขตพื้นที่ของกราฟ  
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• เมื่อปลอยนิ้วจะปรากฏ Chart AutoFormat ดังนี้ 

 
• คลิกปุม Create จะปรากฏกราฟแทงแนวตั้งในพื้นที่ที่กําหนดโดยอัตโนมัติ 
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สรางกราฟจาก AutoFormat Chart  
นอกจากนี้ในการสรางกราฟ ยังสามารถกําหนดคาควบคุมและรูปแบบกราฟไดงายจาก 

AutoFormat Chart ดังนี้ 

• เตรียมขอมูลสําหรับการสรางกราฟ แลวกําหนดชวงขอมูล 

 
• คลิกเมาสที่ปุม Insert Chart  

• เลื่อนเมาสมาที่แผนงาน กําหนดขอบเขตพื้นที่ของกราฟ  

 
• เมื่อปลอยนิ้วจะปรากฏ AutoFormat Chart ดังนี้ 
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• ขั้นตอนแรกของ AutoFormat Chart เปนการกําหนดชวงขอมูล ซึ่งหากมีการเลือก
ชวงขอมูลมากอนหนาแลว โปรแกรมจะระบุชวงใหอัตโนมัติ จากนั้นตรวจสอบวา
แถวแรก คอลัมนแรกของชวงเปนคําอธิบาย (Label) หรือไม ถาใชใหคลิกเลือก
รายการ First Low/First Column as Label จากนั้นคลิกปุม Next  

 
• ขั้นตอนนี้เปนการเลือกประเภทของกราฟ และกําหนดชุดขอมูลในการสรางกราฟ

วานํามาจากแถว หรือคอลัมน 

 
ตรวจสอบผลไดจากภาพตัวอยาง 
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• จากนั้นคลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนกําหนดรายละเอียดคําอธิบายตางๆ ของ
กราฟ 

 
• เมื่อกําหนดคําอธิบายกราฟและรายละเอียดตางๆ ใหคลิกปุม Create  

องคประกอบของกราฟ 
กราฟที่สราง จะประกอบดวยสวนประกอบดังนี้ 

 

 

 
 

 

Y Axis Title 
ช่ือแกน Y 

Legend Chart Title 

X Axis Title 
ช่ือแกน X 

Grid 
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ปรับแตงกราฟ 
การปรับแตงกราฟ ทําไดโดยดับเบิลคลิกที่ช้ินสวนตางๆ ของกราฟ เพื่อเขาไปปรับแตง

รูปแบบ ลักษณะไดอิสระ เปรียบเทียบการตกแตงกราฟกทั่วๆ ที่ไดแนะไปกอนหนา เชน การ
เปลี่ยนสีของแทงกราฟ ก็ทําไดโดยการดับเบิลคลิกที่แทงกราฟที่ตองการเปลี่ยนสี  

 
รูปแสดงชุดกราฟที่ถูกเลือกมีสัญลักษณสี่เหล่ียมกํากับก่ึงกลางแทง 

 ใหความระมัดระวังกับการเลือกแทงกราฟ ถาตองการทํางานกับแทงกราฟทั้งชุด สังเกต
ไดวาทุกแทงกราฟในชุดเดียวกันจะมีสี่เหลี่ยมเล็กๆ ปรากฏกึ่งกลางแทง แตถามีจุดสี่เหลี่ยมรอบ
แทงใดแทงหนึ่ง คําสั่งที่เลือกจะมีผลเฉพาะแทงนั้นๆ  
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เมื่อดับเบิลคลิกที่แทงกราฟจะปรากฏกรอบทํางาน ดังนี้ 

 
สามารถปรับแกไขสีแทงกราฟจากบัตรรายการArea/Transparency หรือลักษณะของเสน

ขอบของแทงกราฟไดจากบัตรรายการ Borders เปนตน 

หรือตองการเปลี่ยนแบบอักษรใหกับแกน Y ก็ดับเบิลคลิกที่แกน Y จะปรากฏกรอบ
ทํางาน ดังนี้ 

 
นอกจากนี้ยังสามารถปรับแตงกราฟ จากปุมเครื่องมือใน Chart Formatting Toolbar  
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คําอธิบายกราฟ (Legend) 
คําอธิบายกราฟ เปนสวนสําคัญที่จําเปนตองมี เพื่อแสดงรายละเอียดสําคัญของกราฟ 

หรือสัญลักษณที่นํามาสรางกราฟ เปด/ปดดวยปุมเครื่องมือ Legend on/off  

ชื่อกราฟและชือ่แกน (Chart/Axis Title) 
ช่ือกราฟ (Chart Title) มักจะปรากฏดานบนของกราฟ ควบคุมดวยปุมเครื่องมือ Title 

on/off  ซึ่งจะมีคากําหนดไว 2 สวนคือ Main Title และ Sub Title การแกไขขอความก็ใช
หลักการแกไข Text Box  

ช่ือแกนของกราฟ (Axis Title)  

คําอธิบายแกนกราฟ (X/Y Description) 
คําอธิบายแกนของกราฟ โดยทั่วไปแกน X จะตองเขียนตามแนวนอน ในขณะที่แกน Y 

จะเขียนในแนวตั้ง หรือแนวนอนก็ได โดยแนวนอนจะมีพ้ืนที่จํากัดกวา หรือจะเขียนไวเหนือแกน 
Y ก็ได สามารถเปด/ปดไดดวยปุมเครื่องมือ Axis Description  

ตัวอักษรและตัวเลขที่ประกอบแกน X และแกน Y ควรเปนตัวปกติ ในขณะที่ตัวอักษร
และตัวเลขที่ประกอบกราฟ ควรเปนตัวเอน ทั้งนี้ฟอนต Helvetica เปนที่นิยมมากที่สุด  

Grid 
Grid เปนเสนชวยนําสายตา โดยสามารถกําหนดใหแสดงไดทั้งแถว และคอลัมนควบคุม

ดวยปุม Grid  
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Label 
Label คือช่ือกํากับแทงกราฟแตละแทง โดยปกติโปรแกรมจะนําคาขอมูลมานําเสนอใน

รูปของ Label หรืออาจจะใชช่ือชุดกราฟ ก็ได ดังนี้ 

 
การแสดงคา Label ใหกับกราฟ ทําไดโดยดับเบิลคลิกที่แทงกราฟที่ตองการใส Label 

จากนั้นเลือกบัตรรายการ Data Labels 

 
คลิกเลือกรายการ Show value ซึ่งสามารถเลือกไดวาจะนําเสนอตามคาจริงหรือคา % 

รวมทั้งการแสดง Label จากขอความ (Label Text) ดังนี้ 
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เปล่ียนประเภทกราฟ 
กราฟที่สรางไว สามารถปรับเปลี่ยนประเภทกราฟไดโดยคลิกเลือกจากปุม Chart Type 

 ซึ่งจะปรากฏจอภาพเลือกประเภทกราฟ ดังนี้ 

 
กราฟที่ใหเลือกมีทั้งกราฟสองมิติ และสามมิติ แตละประเภทจะมีรูปแบบยอย ที่

เหมาะสมกับลักษณะงานนําเสนอ 

เพิ่ม  Marker ท่ีแกน Y 
โดยปกติกราฟแทง จะมีจุด Marker ที่แกน Y เพียงเสนเดียว และอยูดานนอกของเสน

แกน Calc ไดเตรียมคําสั่งควบคุมเพิ่มจุด Marker เพื่อชวยในการนําสายตากราฟใหชัดเจนขึ้น ทั้งนี้
จุด Marker ที่โปรแกรมจัดใหเรียกวา Major Interval Mark สําหรบั Maker ที่จะเพิ่มเรียกวา Minor 
Interval Mark และสามารถระบุไดวาจะกําหนดดานในหรือดานนอกของเสนแกน ดังตัวอยาง 
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Major Maker   Minor Maker แบบ Inner 

การกําหนด Maker สําหรับเสนแกน Y ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปชี้ ณ เสนแกน Y แลว
ดับเบิลคลิก จะปรากฏกรอบตัวเลือก ดังนี้ 

 
คลิกเลือกรายการ Major interval marks หรือ Minor interval marks และเลือกรูปแบบ

การแสดงผลตามตองการ 
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Waterfall chart 
Waterfall chart คือ กราฟแทงที่มีปรับคาเริ่มตนของแกน Y จาก 0 เปนคาใดๆ เพื่อใช

เปรียบเทียบ เชน ตองการแสดงวามีก่ีไตรมาสที่มียอดขายมากกวา 300,000 บาท สาขาใดบาง 

 
การปรับกราฟแทงแนวตั้ง ใหเปน Waterfall ทําไดโดยเลื่อนเมาสไปชี้ ณ เสนแกน Y 

แลวดับเบิลคลิก จะปรากฏกรอบตัวเลือก ดังนี้ 
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ปรับคารายการ Axis at ซึ่งเปนคาสําคัญของการสราง Waterfall Chart ใชระบุตําแหนง
แกน Y ที่ตองการเปนจุดเริ่มตนแทนที่ตําแหนง 0 กรณีนี้คือ 300000 ใหระบุเปน 3000000 จากนั้น
ระบุคาอื่นๆ ดังตัวอยาง 

o Minimum  คาต่ําสุด กรณีนี้คือ 0 
o Maximum  คาสูงสุด  
o Major Interval  ระยะหางระหวางคาแกน Y ที่เปนคาหลัก จะเปน

ตําแหนงแสดงตัวเลขกํากับแกน 
o Minor Interval  ระยะหางระหวางคาแกน Y ที่เปนคารอง จะเปน

ตําแหนงของ Minor Marker 

Tornado Graph 
Tornado Chart เปน Chart ที่นิยมใชเปรียบเทียบคา 2 คาในชวงเวลาตางกัน โดย

จุดเริ่มตนอยูก่ึงกลางกราฟ แทงกราฟจะขยายออกดานขางๆ 

 
กราฟลักษณะนี้ จะตองปอนขอมูลคาหนึ่งเปนบวก อีกคาเปนลบ ดังตัวอยาง 

 
จากนั้นเลือกขอมูล แลวเขาสูโหมดสรางกราฟ  
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ขั้นตอนแรกของ AutoFormat Chart ใหคลิกปุม Next แลวเลือกรูปแบบกราฟ Bar  

 
คลิกปุม Create เพื่อสรางกราฟ จะปรากฏกราฟแทงแนวนอน (Bar Chart) ดังนี้ 

 
ปด Legend, Chart Title, Axis Title และ Grid และยกเลิกการแสดงเสนแกนแนวตั้ง โดย

ดับเบิลคลิกที่เสนแกนแนวตั้ง เลือกบัตรรายการ Line เลือก Style เปน Invisible  
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จากนั้นเลือกบัตรรายการ Label คลิกยกเลิกการแสดง Label  

 
ขั้นตอนถัดไปจะเปนการกําหนดรูปแบบการแสดงผลแทงกราฟ โดยจัดกราฟดานซาย 

และดานขวาใหอยูในแนวระนาบเดียวกัน โดยดับเบิลคลิกที่แทงกราฟแทงใดแทงหนึ่ง ปรากฏ
กรอบทํางาน ดังนี้ 

 
เลือกบัตรรายการ Options แลวเปลี่ยนคา Overlap ใหเปน 100% จากนั้นลดคา Spacing 

เปน 0% เมื่อคลิก OK จะปรากฏผลในกราฟ ดังนี้ 
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ขั้นตอนสุดทายจะเปนการเปลี่ยนตัวเลขอธิบายคาแกนดานลาง จะพบวาคาแกนดาน
ซายมือแสดงเปนตัวเลขติดลบ จะตองเปลี่ยนเปนเลขไมมีเครื่องหมายลบ โดยดับเบิลคลิกที่เสน
แกนดานลาง ปรากฏรายการเลือกดังนี้ 

 
เลือกบัตรรายการ Numbers แลวคลิกยกเลิกรายการ Source format  จากนั้นกําหนด

รหัสการแสดงผลตัวเลขในรายการ Foramt code เปน 0;0  ซึ่งมีความหมายใหแสดงผลคาติดลบ
เปนคาธรรมดานั่นเอง (ไมตองใสเครื่องหมายลบ) เมื่อคลิกปุม OK จะไดกราฟ Tornado ที่สมบูรณ  
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การเพิ่มขอมูลในแหลงขอมูล 
การเพิ่มขอมูลในแหลงขอมูลที่นํามาสรางกราฟ โปรแกรมจะไมปรับเปลี่ยนกราฟ

อัตโนมัติ (ยกเวนแทรกขอมูลภายในแหลงขอมูล) แตผูใชสามารถปรับเปลี่ยนไดโดยคลิกปุมขวา
ของเมาสที่กราฟ แลวเลือกคําสั่ง Modify Data Range จะปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 
กําหนดชวงขอมูลใหมจากรายการ Range แลวคลิกปุม Create 

การลบขอมูลออกจากแหลงขอมูล หรือการแทรกขอมูลภายในแหลงขอมูล กราฟจะปรับ
อัตโนมัติ เชนเดียวกับการปรับเปลี่ยนคาตัวเลข  

กราฟวงกลม 
การสรางกราฟวงกลม จะนําขอมูลชุดหนึ่งมาคํานวณ % แลวนําเสนอในลักษณะกราฟ 

แตถาตองการแสดงขอมูลทุกชุดใหเลือกเปนวงกลมแบบวงแหวน (Rings) 

   
รูปแสดงกราฟวงกลมปกติ   กราฟวงกลมแบบวงแหวน (Rings) 
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สวนตางๆ ของกราฟวงกลม สามารถแยกออกจากกันได โดยตองคลิกเลือกใหเปน Point 
กอน 
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สั่งพิมพแผนงาน 
 

แผนงานที่สรางและจัดแตงแลว สามารถจัดพิมพลงแผนกระดาษ หรือสื่ออื่นๆ ทั้งแผน
งาน หรือบางสวนที่ตองการ พรอมทั้งสามารถกําหนดรูปแบบการพิมพไดหลากหลายลักษณะ 
ดังนี้ 

สั่งพิมพเอกสารอยางรวดเร็ว  
ถาตองการสั่งพิมพเอกสารอยางรวดเร็ว สามารถคลิกที่ปุม Print File Directly  

โปรแกรมจะพิมพเอกสารโดยใชคาติดตั้งที่เคยกําหนด (กรณีที่เคยกําหนดมากอนหนานี้แลว) หรือ
สั่งพิมพตามที่โปรแกรมเห็นวาเหมาะสม (กรณีที่ไมเคยกําหนดคาติดตั้งใดๆ มากอน)  

ควบคุมการสั่งพิมพ 
แตถาตองการควบคุมการสั่งพิมพ ใหเลือกจากเมนูคําสั่ง File, Print… โดยจะปรากฏ

รายการเลือกดังนี้ 

 
• เลือกเครื่องพิมพจากรายการ Name และสามารถคลิกปุม Properties เพื่อกําหนด

รายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องพิมพ 
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• ระบุชวงการพิมพจากรายการ Print range โดย 

o All  พิมพทุกแผนงานในไฟลเอกสาร 

o Page s ระบุหนาที่ตองการพิมพ 

o Selection พิมพเฉพาะชวงขอมูลที่เลือกไว 

• กําหนดจํานวนชุดสําเนาไดจากรายการ Copies 

โดยปกติโปรแกรมจะพิมพเอกสารจากทุกแผนงาน ถาตองการเลือกพิมพเฉพาะแผนงาน
ปจจุบันใหคลิกปุม  Options… แลวคลิกเลือกรายการ Print only selected sheets 

แบงหนาแผนงาน (Page Break) 
Page Break เปนการการกําหนดพื้นที่พิมพงานโดยผูใชกําหนดไดอิสระ ซึ่งใชวิธีการ

เลื่อนตัวช้ีตําแหนงไป ณ ตําแหนงที่ตองการกําหนดเปนจุดสิ้นสุดการจบหนากระดาษ แลวเลือก
คําสั่ง Insert, Manual Break, Row Break หรือ Insert, Manual Break, Column Break โปรแกรม
จะแบงหนาเอกสารเปนสวนๆ ตามที่กําหนด เมื่อมีการสั่งพิมพแตละสวนจะพิมพลงในกระดาษ
แยกออกไป 

การยกเลิกการแบงหนาแผนงาน ทําไดโดยนําเมาสไปคลิก ณ จุดตัดของเสนแบงแผน
งาน แลวเลือกคําสั่ง Edit, Delete Manual Break, Row Break/Column Break  

เนื่องจากตําแหนงที่จะปรากฏคําสั่ง Edit, Delete Manual Break, Row Break/Column 
Break  จะตองเปนตําแหนงเดียวกับการสราง วิธีที่ดีที่สุดคือกอนใชคําสั่ง Insert, Maunal Break 
ควรใส Note กํากับเซลล เพื่อปองกันการลืม  
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แสดงภาพตัวอยางกอนพิมพ 
เนื่องจากแผนงานมีขนาดโตกวากระดาษ ดังนั้นกอนพิมพเอกสารควรตรวจสอบลักษณะ

หนากระดาษกอนวามีลักษณะอยางไร โดยใชคําสั่ง File, Page Preview หรอืคลิกปุม Page 
Preview  ปรากฏตัวอยางกอนพิมพ ดังนี้ 

 
ปุมควบคุมการสั่งงาน มีดังนี้ 

• ปุม  เลื่อนหนาเอกสาร 

• ปุม Zoom   ยอ/ขยายจอภาพ 
• ปุม Full Screen   แสดงตัวอยางแบบเต็มจอ 
• ปุม Page   ต้ังคาหนากระดาษ 
• ปุม Close Preview  ปดโหมดภาพตัวอยาง กลับสูโหมดทํางานปกติ 
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กําหนดลักษณะกระดาษ และงานพิมพ 
กอนพิมพงานควรกําหนดลักษณะกระดาษ และลักษณะงานพิมพกอน โดยเลือกคําสั่ง 

Format, Page … หรือคลิกปุม Page ในโหมด Preview  

 
กําหนดตัวเลือกเก่ียวกับหนากระดาษ ดังนี้ 

บัตรรายการ Page   กําหนดลักษณะกระดาษ, แนวกระดาษ (Orientation), 
ขอบกระดาษ (Margin), รูปแบบเลขหนา (Format) และการจัดตําแหนงขอมูลในแผนกระดาษ 
(Table alignment) 
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บัตรรายการ Borders  กําหนดลักษณะของเสนขอบรอบขอมูลที่ตองการพิมพ 
โดยจะมีผลกับเอกสารที่พิมพเทานั้น ไมกระทบตอเอกสารจริงในแผนงาน 

 
บัตรรายการ Background  กําหนดลักษณะของพื้นกระดาษ ซึ่งกําหนดไดทั้งสี และ

รูปภาพ จะมีผลกับเอกสารที่พิมพเทานั้น ไมกระทบตอเอกสารจริงในแผนงาน 

 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

277

บัตรรายการ Header/Footer กําหนดสวนหัว/ทายกระดาษ  

 
ทั้งนี้สามารถกําหนดขอมูลไดโดยการคลิกที่ปุม Edit… จะปรากฏสวนควบคุมหัว

กระดาษ ทายกระดาษ ดังนี้ 

 
คลิกเลือกตําแหนงที่ตองการ (ซาย/กลาง/ขวา) แลวพิมพขอความที่ตองการ หรือคลิกปุม

ควบคุม เชน ถาตองการใหแสดงเลขหนาใหคลิกปุม  เปนตน ทั้งนี้แตละปุมมีความหมาย
ดังนี้ 
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 วัน/เวลา 

   เลขหนา/จํานวนหนา 

  พิมพช่ือแผนงาน 

 พิมพช่ือไฟล 

กําหนดแบบอักษร 

บัตรรายการ Sheet  ควบคุมการจัดการแผนงานกอนพิมพ  

 
• Page order กรณีที่งานพิมพมีปริมาณมาก สามารถเลือกลักษณะการ

พิมพแตละหนาไดจากรายการนี้ 

• First page number ระบุเลขเริ่มตนของหนาแรก 

• Row and Column headers เลือกพิมพตัวเลขกํากับแถว ตัวอักษรกํากับคอลัมน
หรือไม 

• Grid  เลือกพิมพเสนคั่นเซลลในแผนงานหรือไม 
• Notes  เลือกพิมพ Note หรือไม 
• Objects/graphics เลือกพิมพกราฟกในแผนงานหรือไม 
• Charts  เลือกพิมพกราฟในแผนงานหรือไม 
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• Drawing Objects เลือกพิมพวัตถุจากเครื่องมือ Drawing หรือไม 
• Formula  ใหพิมพสูตรออกมาดวยหรือไม 
• Zero values กรณีที่ในเซลลใดๆ เปนเลข 0 ใหพิมพออกมาหรือไม หรือ

พิมพเปนเซลลวาง 
• Scale  กําหนด Scale การพิมพลักษณะเดียวกับการยอ/ขยายแผน

งานในกระดาษ โดยระบุเปนคา % ได 

ชวงขอมูลสําหรับการพมิพ 
การสั่งพิมพยังสามารถระบุชวงขอมูลสําหรับพื้นที่ที่ตองพิมพบอยๆ โดยกําหนดชวง

ขอมูลที่ตองการสั่งพิมพ แลวเลือกคําสั่ง Format, Print Range, Define และยกเลิกดวยคําสั่ง 
Format, Print Range, Remove  

นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดพื้นที่ที่ตองการใหพิมพซ้ําในสวนแถวหรือคอลัมนในทุกๆ 
หนากระดาษ (Row/Column Repeat) จากคําสั่ง Format, Print Range, Edit…  

 
กําหนดแถวซ้ําในทุกหนาเอกสาร จากรายการ Rows to repeat หรือ Columns to repeat  

 

 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  280

ฐานขอมูล 
 

กระดาษทํางานของ OpenOffice.org Calc มีขนาดใหญ พ้ืนที่กวาง และลักษณะเปนแถว
แนวตั้ง แนวนอนตัดกัน ทําใหการเก็บขอมูลแยกรายการไดอยางชัดเจน บันทึกขอมูลไดมาก ใน
ลักษณะการเก็บขอมูลที่เรียกวา ฐานขอมูล (Database) แตปญหาที่ตามมาก็คือ การสืบคน การ
แกไข ดังนั้น OpenOffice.org Calc จึงเตรียมฟงกชันการทํางานที่ชวยใหการทํางานเกี่ยวกับระบบ
ฐานขอมูล เชน การเก็บ, คนหา, แกไข/ลบขอมูล ตลอดจนนําขอมูลมาประมวลผลในลักษณะตางๆ 
เชน  หายอดรวม, นับจํานวนรายการตามเงื่อนไข และพิมพรายงานในแบบตางๆ  

การจัดเตรียมขอมูล 
การเตรียมขอมูลเพื่อใชประมวลผลในลักษณะฐานขอมูล จะตองนําช้ินงานมาวิเคราะห

และแยกเปนรายการยอยๆ เสียกอน ซึ่งมีศัพททางคอมพิวเตอรใชเรียกรายการยอยของรายการ
ขอมูลวา “ฟลด (Field)” ตัวอยางการเก็บขอมูลเกี่ยวกับบุคคลในองคกร โดยมีรายละเอียดที่จะเก็บ
บันทึก ไดแก รหัสประจําตัว, ช่ือ-นามสกุล, วันเดือนปที่เกิด, ที่อยู, วันเดือนที่ที่เขาทํางาน, 
ตําแหนง, หนวยงาน และเงินเดือน เปนตน สามารถแยกเปนฟลดยอยๆ ไดดังนี้  

• รหัสประจําตัวแยกไมไดดังนั้นนับเปน 1 ฟลด  
• ช่ือ-นามสกุล ยังสามารถเปนรายการยอยๆ ไดอีก คือ  

 คํานําหนาช่ือ 1 ฟลด 
 ช่ือตัว 1 ฟลด 
 นามสกุล 1 ฟลด  

•  ที่อยู ควรแยกเปน  
 บานเลขที่ 
 ถนน 
 ตําบล 
 อําเภอ 
 จังหวัด 
 รหัสไปรษณีย 
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เมื่อวิเคราะหลักษณะงานเรียบรอยแลว ขั้นตอไปก็เปนการเก็บขอมูลไวในแผนงาน โดย
พิมพรายการฟลดในแถวเดียวกัน 1 ฟลดตอ 1 คอลัมน เรียกแถวนี้วา Header Row ตอจากนั้นก็นํา
ขอมูลที่จะจัดเก็บปอนลงในแถวถัดไป 1 รายการขอมูลตอ 1 แถวเรียกรายการขอมูลแตละแถววา 
Record ดังรูป ทั้งนี้รายการขอมูลแถวแรกควรอยูตอจาก Header Row  

 
 หากขอมูลในฟลดใดยาวมากๆ อยาพิมพแยกเซลล ใหขยายความกวางพอประมาณ แลว

พิมพขอมูลตามปกติ แตเมื่อขอมูลเกินระยะขอบขวาของเซลล สามารถควบคุมใหโปรแกรมตัดคํา
ขึ้นบรรทัดใหม โดยกดปุม CE จากนั้นพิมพขอมูลที่เกินในแถวที่ 2, 3 ... ไปเรื่อยๆ พบวา
ความสูงของแถวจะขยาย เพราะถาพิมพแยกเซลลเมื่อไรผิดเมื่อนั้น โปรแกรมจะคนหาและคัดเลือก
ขอมูลไมถูกตอง 

การกรองขอมูลดวย AutoFilter 
การกรองขอมูล เปนคําสั่งที่นาสนใจมากคําสั่งหนึ่ง ชวยในการแสดงผลขอมูลโดยการ

กําหนดเงื่อนไขที่ตองการ แลวโปรแกรมจะนําเสนอขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข สวนรายการขอมูลอื่น 
จะถูกซอนไวโดยอัตโนมัติ และสามารถกําหนดเงื่อนไขไดหลายเงื่อนไข 

• ปอนขอมูลลงแผนงานโดยแบงขอมูลเปนคอลัมน และรายการเนื้อความเปนแถว 
ทั้งนี้รายการเนื้อความรายการแรก จะตองอยูติดกับหัวเรื่อง 

• เลื่อน Cell Pointer ไปอยูในพื้นที่ขอมูล (เซลลใดก็ได แตหามอยูนอกพื้นที่ หรืออยู
ในหัวเรื่อง)  
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• ใชคําสั่ง Data, Filter, AutoFilter จะปรากฏ Drop Down List (ลูกศรช้ีลงมีขีดอยูใต
ลูกศร) ณ รายการหัวเรื่องแตละรายการ 

 
• ตองการกรองขอมูลรายการใด ก็เลื่อน Mouse Pointer ไปชี้ที่ Drop Down List ของ

รายการนั้น แลว คลิกเมาสจะปรากฏกรอบเมนูโตตอบ 

 
• เลือกรายการที่ตองการจากกรอบเมนูโตตอบ โดยเลือกรายการจากกรอบเมนู เชน 

 เลือกรายการ “อสีาน” จากรายการภูมิลําเนา เพื่อกรองขอมูลเฉพาะรายการที่มี
ภูมิลําเนาเปน “ภาคอีสาน”  

 

การดึงขอมูลกลับมาสูสภาพเดิม 
ขอมูลที่กรองแลว หากตองการเรียกกลับสูสภาพเดิม ใหเลือกคําสั่ง Data, Filter, 

Remove Filter 
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การยกเลิกการกรองขอมูล 
• เลือกคําสั่ง Data, Filter, AutoFilter ซ้ําอีกครั้งหนึ่ง 

การกรองขอมูลตามเงื่อนไข 
โดยปกติเงื่อนไข AutoFilter ตัวเลือกจะมีเงื่อนไขเปน “เทากับ” เชน คลิกเลือกคา 13000 

จากฟลดเงินเดือน หมายถึง เลือกแสดงขอมูลเฉพาะบุคคลที่มีเงินเดือนเทากับ 13000 บาท ถา
ตองการเงื่อนไขอื่นๆ เชน มากกวา, นอยกวา หรือไมเทากับ จะตองใชตัวเลือก Standard หรือเลือก
คําสั่ง Data, Filter, Standard Filter… 

• เลื่อน Mouse Pointer ไปชี้ที่ Drop Down List ของรายการที่ตองการ แลว 
• คลิกเมาสจะปรากฏกรอบเมนูโตตอบ 
• เลือกรายการ Standard เพื่อเปดกรอบโตตอบยอย แลวพิมพรายการที่ตองการ 

 

ตัวอยางเงื่อนไขการกรองขอมูล 

 
กรองขอมูลพนักงานที่มีภูมิลําเนาในภาคเหนือและมีเงินเดือนมากกวา 15,000 บาท 

 
กรองขอมูลพนักงานที่เขาทํางานตั้งแตป ค.ศ. 1992 เปนตนไป 
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คากําหนดเพิ่มเติมการกรองขอมูล 
คําสั่งกรองขอมูล ยังสามารถกําหนดคาเพิ่มเติมไดโดยคลิกปุม More >> ซึ่งจะมีรายการ

เลือก ดังนี้ 

 
• Case sensitive  รายการที่ตรวจสอบกับเงื่อนไขที่เปรียบเทียบกําหนด 

ตัวพิมพใหญ พิมพเล็กตรงกัน (เฉพาะภาษาอังกฤษ) เชน Alex จะไมเหมือนกับ alex 
เปนตน 

• Range contains column labels ชวงที่ตรวจสอบมีหัวเรื่องกํากับในแถวแรก 

• Copy results to ระบุตําแหนงที่ตองการวางผลลัพธจากการกรอง เชน 
ตองการกรองขอมูลแลวนําผลลัพธไปไวที่เซลล A1 ของ Sheet 3 การระบุตําแหนง
ตางแผนงาน จะใชรูปแบบการเปน ชื่อแผนงาน.ตําแหนงเซลล  หรือคลิกปุม Shrink 

 เพื่อยุบกรอบหนาตาง แลวเลื่อนเมาสไปคลิก ณ ตําแหนงเซลลปลายทาง 
จากนั้นคลิกปุม Maximize เพื่อคืนสภาพกลับ  

• Regular expression ระบุเงื่อนไขแบบ expression เชน กรองขอมูลช่ือบุคคลที่
อักษรตัวแรกของชื่อขึ้นตนดวยอักษร A หรือกรองขอมูลจังหวัดในประเทศไทย ที่
ลงทายดวยคําวา “บุรี” เปนตน โดยรูปแบบของ Expression จะตองระบุดวยคํา/
อักขระบังคับ ดังนี้ 

อักขระบังคับ ความหมาย 
^ขอความ/คํา/อักขระ.* เงื่อนไขขึ้นตนดวย เชน ^a.* หมายถึงกรอง

เฉพาะรายการที่ขึ้นตนดวยตัวอักษร A 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

285

อักขระบังคับ ความหมาย 
.*ขอความ/คํา/อักขระ$ เงื่อนไขที่ลงทายดวย เชน .*บุรี$  
.*ขอความ/คํา/อักขระ.* มีคําที่ระบุในรายการคน เชน .*ชัย.* 

• No Duplicate  กรณีที่มีรายการซ้ํากัน ใหแสดงเพียงรายการเดียว 

Advanced Filter 
การกรองขอมูลดวย AutoFilter สามารถระบุเงื่อนไขไดสูงสุด 3 เงื่อนไข เชน กรอง

ขอมูลบุคคลในแผนก Art ที่มีตําแหนงเปน Sales และมีเงินเดือนมากกวา 15000 แตถาระบุเงื่อนไข
มากกวานี้ จําเปนตองใชความสามารถของ Advanced Filter การทํางานกับ Advanced Filter 
จะตองกําหนดชวงทํางาน 3 ชวง ไดแก  

 ชวงขอมูล (Data Range)  
 ชวงเงื่อนไข (Criterial Range) 
 ชวงผลลัพธ (Result Range) 

การระบุชวงเงื่อนไข และผลลัพธ ทําไดโดยคัดลอก Heading ของ Data Range เพื่อ
ปองกันปญหาการพิมพช่ือฟลดผิดพลาด  

การระบุเงื่อนไข 
การระบุเงื่อนไขใน Criteria Range ใหยึดหลักดังนี้ 

• เงื่อนไข “จะตอง” ใหระบุในแถวเดียวกัน เชน กรองขอมูลพนักงานใน Division 
Fax และจะตองมีเงินเดือนมากกวา 20000  
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• เงื่อนไข “หรือ” ใหระบุแยกบรรทัด เชน กรองขอมูลพนักงานในแผนก Admin หรือ
แผนก R and D หรือแผนก Accounting หรือแผนก Marketing 

 
• กรณีที่เงื่อนไขผสม เชน กรองขอมูลใน Division Fax ที่มีเงินเดือนมากกวา 20000 

หรือขอมูลใน Division Printer ที่เขาทํางานกอนป 1990 ใหระบุในลักษณะ ดังนี้ 

 

การใชคําสัง่ Advanced Filter 
เมื่อกําหนด Data Range, Criteria Range ไดตามเงื่อนไขที่ตองการ ก็เขาสูการกรองขอมูล

แบบ Advaned โดย 

• คลิกเมาสในพื้นที่ขอมูลของ Data Range (ไมตองสรางชวงขอมูล) 
• เลือกคําสั่ง Data, Filter, Advaned Filter ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 
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• ระบุ Criteria Range ในรายการ Read filter criteria from โดยคลิกเมาสในชองระบุ
ชวงขอมูล แลวเลื่อนเมาสไปเลือกชวงขอมูลเงื่อนไขปลายทาง ใหคลุมเงื่อนไขทุก
รายการ กรณีตัวอยาง คลิกเมาสที่ Sheet 3 แลวระบายเลือกชวง A1:I3  

 
• คลิกปุม OK เพื่อเขาสูการกรองขอมูลตามเง่ือนไข ซึ่งผลลัพธจะแสดงเฉพาะ

รายการที่ตรงกับเงื่อนไข 
• ยกเลิกการกรองดวยคําสั่ง Data, Filter, Remove Filter 

การจัดเรียงขอมูล 
การจัดเรียงขอมูล เปนการวิเคราะหขอมูลอีกลักษณะ โดยการนําขอมูลดิบมาจัดเรียงจาก

ตัวเลขมากไปหาตัวเลขนอย หรืออักษรตัวแรก ไปถึงอักษรตัวสุดทายในชุดอักขระ หรือกลับกัน 
การจัดเรียงขอมูลดวย Calc ยังมีปญหาในการใชงานอยูบางเล็กนอย โดยขั้นตอนสําคัญขั้นแรกที่
ตองดําเนินการคือ การระบุชวงขอมูลที่ตองการจัดเรียงกอนเสมอ ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

• กําหนดชวงขอมูลที่ตองการจัดเรียง เชน ชวงขอมูล A1:I115 ทั้งนี้จะตองคลุมสวน 
Heading ดวยเสมอ จากนั้นเลือกคําสั่ง Data, Define Range 

• ต้ังช่ือชวงขอมูล แลวคลิกปุม Add 
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• เลื่อน Cell Pointer ไปอยูในพื้นที่ขอมูล (เซลลใดก็ได แตหามอยูนอกพื้นที่ หรืออยู
ในหัวเรื่อง) แลวใชคําสั่ง Data, Sort ก็จะปรากฏกรอบโตตอบ ดังนี้ 

 
• เลือกขอมูลที่ตองการใชเปนตัวหลักในการจัดเรียง จากตัวเลือก Sort By  
• เลือกลักษณะการจัดเรียง โดย 

 Ascending   เรียงจาก A-Z, 0-9, ก-ฮ 
 Descending  เรียงจาก ฮ-ก, 9-0, Z-A 

• ถาตองการกําหนดเงื่อนไขที่สอง สามารถเลือกจากรายการ Then by เชน
จัดเรียงขอมูลพนักงานใน Division Fax เรียงตามตัวอักษร A-Z จากนั้น
พนักงานใน Division เดียวกันใหจัดเรียงดวยเงินเดือนจากมากไปหานอย ก็ได
รายการระบุ ดังนี้ 

 
• คลิกปุม OK โปรแกรมจะจัดเรียงขอมูลตามเงื่อนไข และแสดงผลบนจอภาพ 
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การจัดเรียงขอมูลมากกวา 3 เงื่อนไข 
คําสั่ง Data, Sort จะมีเงื่อนไขใหระบุในการจัดเรียงขอมูลไดเพียง 3 เงื่อนไข เชน จัดเรียง

ขอมูลตาม Division โดย Division เดียวกันใหจัดเรียงตาม Department และ Department เดียวกัน
ใหจัดเรียงตามตําแหนง แตถามีการเพิ่มเงื่อนไข “เงินเดือน” จะไมสามารถดําเนินการได อยางไรก็
ตามสามารถใชเทคนิคการจัดเรียงแบบซอนเงื่อนไข โดยจะตองนําเงื่อนไขทั้งหมดมาวางเรียงกัน 
แลวจับเงื่อนไขใหครบ 3 จากเงื่อนไขใหญสุดเปนหลัก กรณีที่มีเงื่อนไขมากกวา 3 ใหนําเงื่อนไข
สุดทายของชุดแรก เปนเงื่อนไขแรกของชุดถัดไป เชน จากโจทยขางตน สามารถนําเงื่อนไขมา
จัดเรียงไดดังนี้ 

Division  Department Position  Salary 

เมื่อจับเงื่อนไขใหครบ 3 จะไดรูปแบบการจัดเรียงดังนี้ 

Division  Department Position  Salary 

 

จะพบวาเงื่อนไข Division, Department, Position จะเปนเงื่อนไขการจัดเรียงชุดที่ 1 และ
จะเหลือเงื่อนไข Salary อีก 1 เงื่อนไข จะตองนําไปจับคูเงื่อนไขกับเงื่อนไขสุดทายของชุดแรก ซึ่ง
ก็คือเงื่อนไข Position ดังนั้นการจัดเรียงชุดที่ 2 ก็คือ Position, Salary  

เริ่มการจัดเรียงขอมูล โดยนําเงื่อนไขสุดทายมาจัดเรียงกอน ดังนั้นจากโจทยจะมีการ
จัดเรียง 2 ครั้ง ครั้งแรกจัดเรียงดวยเงื่อนไข ดังนี้ 
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โปรแกรมจะจัดเรียงขอมูลดวย 2 เงื่อนไข คือเรียงพนักงานตามตําแหนง จาก A-Z และ
พนักงานที่มีอักษรขึ้นตนเดียวกัน ใหจัดเรียงดวยเงินเดือนจากมากไปหานอย 

จากนั้นใหจัดเรียงครั้งที่ 2 โดยใชเงื่อนไขชุดแรก ดังนี้ 

 
ผลลัพธจึงจะถูกตองตามเงื่อนไขทั้ง 4 เงื่อนไข 

การทํารายงานผลรวมยอย (SUB - TOTAL) 
รายงานผลรวมยอย เปนการนําความสามารถการจัดเรียงขอมูล มาผสมผสานกับ

ความสามารถคํานวณดวยสูตรตางๆ เชน Sum, Average, Count เชน ตองการเรียงขอมูลจําแนก
ตามแผนก และแสดงยอดรวมเงินเดือนของพนักงานในแตละแผนก โดยการทํารายงานผลรวมยอย 
จะมีวิธีการดังนี้ 
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• เลือกคําสั่ง Data, Sub-Total จะปรากฏกรอบโตตอบ ดังนี้ 

 
• เลือกการจัดกลุมจาก Group By  
• เลือกขอมูลที่ตองการนํามาคํานวณ จากรายการ Calculate subtotals for  
• กําหนดลักษณะการหายอดสรุป (ผลรวม, จํานวนนับ, คาเฉลี่ย ฯลฯ) ในตัวเลือก 

Use Function  

 
• เลือก OK ก็จะปรากฏขอมูลใหมเปนรายงานผลรวมยอยบนจอภาพ 

การยกเลิกการทํา Sub-Total 
เลือกเมนูคําสั่ง Data, Subtotal จากนั้นคลิกปุม Delete 
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ผลรวมยอยหลายชั้น 
การทํารายงานผลรวมยอย สามารถกําหนดเงื่อนไขได 3 ช้ัน เชน จําแนกขอมูลตาม

ภูมิลําเนา แลวจําแนกตามจังหวัด แลวจําแนกตามตําแหนง เปนตน โดยคลิกเงื่อนไขจาก 1st Group, 
2nd Group และ 3rd Group ตามลําดับ 

  

ตารางสรุปสาระสําคัญ 
ตารางสรุปสาระสําคัญ เปนการนําขอมูลมาวิเคราะหและแสดงผลตามรูปแบบที่ผูใช

สามารถปรับประยุกตไดอิสระ เชน 

 
รูปแสดงรายงานสรุปสาระสําคัญ 
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การสรางตารางสรุปสาระสําคัญ มีหลักการดังนี้ 

• คลิกในเซลลขอมูลใดของตารางขอมูล 

• เลือกคําสั่ง Data, Datapilot, Start 

 
โปรแกรมจะสอบถามการประมวลผลวาจะนําขอมูลมาจากแหลงใด  

 Current selection นําขอมูลจากตําแหนงเซลลปจจุบัน หรือชวงขอมูลปจจุบัน 

 Data source … นําขอมูลจากแหลงภายนอก เชน MySQL หรือ Text File 

• กรณีนี้ใหเลือก Current selection แลวคลิกปุม OK 

• เลือกรายการฟลดที่ตองการประมวลผล ลากมาวางตามกรอบรายงาน 

• ลากฟลดที่ตองการคํานวณ มาวางในรายการ “Data” เชนตองการทราบยอดรวม
เงินเดือน ก็ลากฟลด “Salary” มาวาง 
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• กําหนดฟงกชันคํานวณไดใหม โดยดับเบิลคลิกแลวเลือกฟงกชันใหม 

 
• คลิกปุม Ok เพื่อสรางรายงาน โดยรายงานจะปรากฏตอทายขอมูลตนฉบับ 

ปรับแตงรายงาน 
รายงานที่สรางไวเรียบรอยแลว สามารถจะปรับรูปแบบไดอิสระ โดยใชเทคนิคการลาก

แลวปลอย ณ ฟลดที่ตองการ หรือจะเลื่อนเมาสช้ีในตารางสรุป แลวคลิกปุมขวาของเมาส เลือก
คําสั่ง Start เพื่อเขาสูสวนควบคุมการสราง Data Pilot ก็ได 
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กรองขอมูล 
ตารางสรุปสาระสําคัญ สามารถกรองขอมูลไดลักษณะเดียวกับคําสั่ง Filter โดยจะมีสวน

กรองขอมูลปรากฏที่มุมบนดานซายของตาราง  

 
เมื่อคลิกปุมนี้ จะปรากฏหนาตางเลือกเงื่อนไขการกรองขอมูล ดังนี้ 

 
หลักการกรองขอมูล จะเปนหลักการเดียวกับคําสั่ง AutoFilter ที่ไดแนะนําไปกอนหนานี้

แลว 

ลบตารางสรุปสาระสําคัญ 
การลบตารางสรุปสาระสําคัญ ทําไดโดยการเลื่อนเมาสไปที่ตาราง แลวคลิกปุมขวาของ

เมาส เลือกคําสั่ง Delete 
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ตรวจสอบการปอนขอมลู 
ฟงกชัน Data Validation เปนฟงกชันหนึ่งที่ชวยกําหนดรูปแบบขอมูลที่จะรับเขาไปใน

ฟอรม เชน กําหนดใหขอมูลในเซลล “ลําดับที่” รับขอมูลเฉพาะตัวเลขจํานวนเต็ม มีคาระหวาง 1 – 
4 เปนตน เมื่อเลือกคําสั่ง Data,Validity… จะปรากฏตัวเลือกดังนี้ 

 
บัตรรายการ Criterial  ใชกําหนดเงื่อนไขการรับขอมูล 

 Allow  การยอมรับการปอนขอมูล 
o All values รับไดทุกคา ทุกรูปแบบ 
o Whole Number รับไดเฉพาะจํานวนเต็ม 
o Decimal  รับเฉพาะตัวเลข รวมทศนิยม 
o Date  รับไดเฉพาะวันที่ 
o Time  รับไดเฉพาะเวลา 
o Cell Range รับขอมูลจากชวงขอมูล 
o List  รับขอมูลจากรายการเลือก 
o Text length รับไดเฉพาะขอความ 
o Allow Blank รับคาวางไดหรือไม 
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 Data เลือกรูปแบบการปอนขอมูล เชน เทากับ, ไมเทากับ, นอยกวา, 
มากกวา, นอยกวาหรือเทากับ, มากกวาหรือเทากับ, ระหวาง 

 Value ระบุจํานวนหรือคาตัวเลข เชน ตองการรับขอมูลเฉพาะคาตัวเลข 1 - 
4 ก็จะตองเลือกเปน 

 
บัตรรายการ Input Help  ใชกําหนดขอความแสดงวิธีการปอนขอมูล 

 
บัตรรายการ Error Alert ใชกําหนดขอความเมื่อมีการปอนผิดเงื่อนไข 
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 Show error message when …. คลิกเลือกเพ่ือใหแสดงขอความ 
o Action  หมายถึงจะใหเกิดผลใด เมื่อมีขอผิดพลาด Stop 

ใหยุติการปอน, Warning ใหเตือนแตยอมรับการปอน เปนตน 
o Title  ช่ือเรื่อง 
o Error message ขอความแสดงความผิดพลาด 

Consolidate 
Consolidate เปนความสามารถสรุปผลโดยนําขอมูลจากแผนงานตางๆ หรือตําแหนง

เซลลตางๆ มาสรุปรวมกัน โดยไมกระทบตอตนฉบับ มักจะใชในกรณีที่มีการสรุปผลขอมูล
จํานวนมาก เชน สรุปยอดขอมูลประจําป ที่ไดจากขอมูลเดือน ม.ค. ถึง ธ.ค.  

หลักการทํางาน Consolidate มักจะใชเทคนิคการแยกแผนงานเก็บขอมูลเปนแผนงาน
ยอยๆ เชน ขอมูลเดือนมกราคม ก็เก็บเปน 1 แผนงานแยกออกจากขอมูลเดือนกุมภาพันธ หรือ
ขอมูลจากสาขาที่ 1 เก็บแยกแผนงานจากสาขา 2 เปนตน ตัวอยาง 

 
ขอมูลสาขาที่ 1 ปอนใน Sheet 1 

 
ขอมูลสาขาที่ 2 ปอนใน Sheet 2 
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การสรุปยอดรวมแบบ Consolidate ทําไดโดย 

• เลื่อนเมาสไปคลิกในแผนงานที่ 3 หรือแผนงานผลลัพธ โดยเลือกตําแหนงวาง
ผลลัพธไดอิสระ  

• เลือกคําสั่ง Data, Consolidate…ปรากฏหนาตางทํางานดังนี้ 

 
• กําหนดชวงขอมูลชวงแรก คือ สาขา 1 โดยคลิกเมาสในรายการ Source data range 

แลวคลิกในแผนงาน 1 ระบายคลุมขอมูล จากนั้นคลิกปุม Add  

 
• ทําซ้ํากับขอมูลชุดถัดไป ตัวอยางคือ สาขา 2 
• เมื่อกําหนดแหลงขอมูลตนฉบับแลว ขั้นตอนถัดไปก็จะเปนการระบุตําแหนง

แสดงผล โดยคลิกเมาสในรายการ Copy Results to แลวเลือกตําแหนงปลายทาง 
กรณีตัวอยาง คือ เซลล A2 ของ Sheet 3 
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• จากนั้นคลิกปุม More เพื่อเปดรายการควบคุม เลือกทุกรายการเพื่อใหโปรแกรมนํา
ขอมูลจากแถวและคอลัมนมาคํานวณ (Consolidate by Row & Column labes) และ
ทําลิงกไปหาแหลงขอมูลตนฉบับ (Link to source data) 

 
• คลิกปุม OK จะปรากฏผลดังนี้ 

 
• ดานซายมือของตัวเลขลําดับแถว มีเครื่องหมาย + กํากับ สามารถคลิกเพื่อแสดง

รายการที่มาของผลลัพธ 
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บทที่ 5 ฟงกชันของ OpenOffice.org Calc 
 

ฟงกชันจัดการฐานขอมูล (Database) 
ฟงกชันจัดการฐานขอมูล เปนฟงกชันที่ใชวิเคราะหขอมูลที่อยูในฐานขอมูล (ขอมูลที่

ปอนในแผนงานในลักษณะฐานขอมูล) โดยฟงกชันกลุมนี้มีรูปแบบคําสั่ง ดังนี้ 

=ชื่อฟงกชัน(ชวงฐานขอมูล;เขตขอมูลท่ีตองการนํามาประมวลผล;ชวงขอมูลท่ีเปน
เง่ือนไข) 

ช่ือฟงกชันในกลุมนี้ไดแก 

• DAVERAGE  หาคาเฉลี่ย 

• DCOUNT  นับจํานวนเซลลที่มีตัวเลข 

• DCOUNTA  นับจํานวนเซลล 

• DGET  แยกระเบียนขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข 

• DMAX  หาคาสูงสุด 

• DMIN  หาคาต่ําสุด 

• DPRODUCT  หาคาผลคูณของขอมูล 

• DSTDEV  หาคาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยใชคาตัวอยางจาก
ฐานขอมูลที่เลือก 

• DSTDEVP  หาคาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยใชประชากรทั้งหมด 
(The standard deviation of a population) 

• DSUM  นับจํานวนขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข 

• DVAR  หาคาความแปรปรวน (The variance) โดยใชคาตัวอยาง
จากฐานขอมูลที่เลือก 
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• DVARP  หาคาความแปรปรวนโดยใชประชากรทั้งหมด 

ตัวอยางฟงกชันจัดการฐานขอมูล 
โรงเรียนแหงหนึ่งบันทึกขอมูลนักเรียน ดังนี้ 

Name Grade Age Distance to School Weight 
Andy 3 9 150 40 
Betty 4 10 1000 42 
Charles 3 10 300 51 
Daniel 5 11 1200 48 
Eva 2 8 650 33 
Frank 2 7 300 42 
Greta 1 7 200 36 
Harry 3 9 1200 44 
Irene 2 8 1000 42 

จากตัวอยางขางตน ตองการนับจํานวนนักเรียนที่มีบานหางจากโรงเรียนมากกวา 600 
กม. จะตองกําหนดคาเบื้องตน ดังนี้ 

1. สราง Range name ใหกับขอมูลตนฉบับ โดย 

• เลือกขอมูลทั้งหมด แลวเลือกคําสั่ง Data, Define Range… ต้ังช่ือชวง
ขอมูล เชน db_range 

2. สรางชวงเงื่อนไขเพื่อประมวลผล โดย 

• คัดลอกชื่อฟลดไปวาง ณ ตําแหนงใหม  

• ปอนเงื่อนไขการประมวลผลใตช่ือฟลด ณ ตําแหนงใหม ตัวอยางตองการ
นับจํานวนนักเรียนที่มีบานหางจากโรงเรียนมากกวา 600 กม. ใหปอนคา 
>600 ใตฟลด Distance to School ดังนี้ 
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3. คลิกเมาสในเซลลที่ตองการวางผลลัพธ ปอนคําสั่งประมวลผลดังนี้ 

=DCOUNT(db_range;0;A13:E14) 

ความหมาย 

นับจํานวนนักเรียนจากฐานขอมูล db_range โดยนับทั้งฐานขอมูล (ระบุดวยคา 
0) ดวยเงื่อนไขจากชวง A13:E14 

หรือจะใชสูตร =DCOUNT(db_range;"Distance to School";A13:E14) 

4. จะไดผลลัพธเทากับ 5 แสดงวามีนักเรียน 5 คนที่บานไกลจากโรงเรียนมากกวา 
600 กม. 

ตัวอยาง คํานวณคาทางสถิติของนักเรียนที่เรียนใน Grade 2 ดังนี้ 
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ฟงกชันจัดการวันที่/เวลา 
ฟงกชันจัดการวันที่/เวลา เปนอีกฟงกชันที่นิยมนํามาใชงานกันมาก โดยฟงกชันในกลุม

นี้ประกอบดวย 

DATE  
ฟงกชัน DATE ชวยในการนําขอมูลในเซลลแปลงใหอยูในรูปแบบวันที่ โดยมีรูปแบบ 

ดังนี้ 

=DATE(ปค.ศ.;เดือน;วัน) 

ตัวอยางการใชงาน ปอนขอมูลแยกคอลัมนวัน, เดือน และป ดังตัวอยาง ตองการนําคาทั้ง
สามคอลัมนมาคํานวณวันที่ จําเปนตองรวมคาทั้งสามคอลัมนเปนวันที่ที่แทจริงกอน ดวยฟงกชัน 
DATE ดังนี้ 

 
สูตร Date นี้มีประโยชนมากในการคํานวณหาวันเดือนปสิ้นสุด นับจากวันเดือนปที่

กําหนด เชน =DATE(2001+1;5+2;16+3) ไดวันที่สิ้นสุดนับเพิ่มอีก 1 ป 2 เดือน 3 วัน ซึ่งคือวันที่ 
19/7/2002 

DATEVALUE  
ฟงกชัน DATEVALUE ทําหนาที่แปลงขอความที่อยูในรูปวันที่ ใหเปนตัวเลขวันที่ เพื่อ

ใชคํานวณคาวันที่ โดยมีรูปแบบฟงกชัน ดังนี้ 

=DATEVALUE(“ขอความวันที่” หรือเซลล) 
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ฟงกชันนี้จะมีประโยชนมากโดยเฉพาะการนําเขา (Import) ไฟลเอกสารจากโปรแกรม
อื่น เชน dBASE, SAP เขามาใน Calc ขอมูลวันที่มักจะอยูในรูปของขอความซึ่งนําไปคํานวณ
ไมได ถาตองมาปอนใหม ก็เสียเวลามาก ดวยฟงกชันนี้จะชวยแปลงขอมูลดังกลาวใหเปนตัวเลข
วันที่ที่นําไปคํานวณได ดังตัวอยาง 

• คลิกเมาสในเซลล A1 พิมพ '1/5/2006  โปรแกรมจะแสดงขอมูลเปน 
1/5/2006 ชิดขอบซายของเซลล แสดงวาเปนขอมูลประเภทขอความ 

• คลิกเมาสในเซลล B1 พิมพสูตร =A1+50  ผลลัพธจะไดเทากับ 50 
เพราะขอมูลในเซลล A1 นํามาคํานวณไมไดนั่นเอง 

• ถาตองการนําคาในเซลล A1 มาคํานวณ จะตองใชฟงกชัน DATEVALUE 
แปลงเปนตัวเลขวันที่กอน ดังนี้ =DATEVALUE(A1)+50 

• ปรับคาผลลัพธดวยคําสั่ง Format, Cells, Date 

 

TODAY / NOW 
ฟงกชัน TODAY แสดงคาวันที่ปจจุบัน โดยมีรูปแบบใชงาน คือ =TODAY() 

ฟงกชัน NOW แสดงคาวัน/เวลาปจจุบัน โดยมีรูปแบบการใชคือ =NOW() 

DAY/MONTH/YEAR 
ฟงกชัน DAY/MONTH/YEAR ใชแสดงคาของวัน/เดือน และปตามลําดับ โดยมีรูปแบบ

คือ 

=DAY(คาที่จะตรวจสอบ) 

=MONTH(คาที่จะตรวจสอบ) 

=YEAR(คาที่จะตรวจสอบ) 
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คํานวณหาอาย,ุ อายุงาน (ป)  

 
การคํานวณหาอายุงาน กระทําไดโดย 

o คลิกเมาสที่คอลัมน J แทรกคอลัมนวาง ปอนช่ือคอลัมนเปน “อายุงาน (ป)” 

o คลิกเมาสในเซลล J2 พิมพสูตร =YEAR(TODAY())-YEAR(I2) 

o คัดลอกสูตรไปยังเซลลอื่นๆ  

คําอธิบาย 

=TODAY() เปนฟงกชันหาคาวันที่ปจจุบัน (วันที่ของเครื่อง)  

=YEAR(TODAY()) เปนฟงกชันผสม โดยฟงกชัน YEAR() จะหาคา "ป ค.ศ." ของ
ฟงกชัน TODAY() เชนถาวันที่ของเครื่องเปน 21 มกราคม 2545 ฟงกชัน TODAY() จะมีคาเปน 
1/1/70 เมื่อนํามาผานฟงกชัน YEAR(TODAY()) จะไดคาเปน 2002 นั่นเอง  

=YEAR(I2) เปนการหาคาป ค.ศ. ของขอมูลในเซลล I2 จากตัวอยางขอมูลใน I2 คือ 7 
พฤษภาคม 2537 เมื่อผานฟงกชัน YEAR() จะไดคาป ค.ศ. เปน 1991 

WEEKNUM  
ฟงกชัน WEEKNUM เปนฟงกชันหาคาลําดับที่ของสัปดาหในรอบ 1 ปจากวันที่ระบุ 

โดยมีรูปแบบฟงกชัน คือ 

=WEEKNUM(คาที่จะตรวจสอบ;โหมดการตรวจสอบ) 
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โดยโหมดการตรวจสอบระบุไดเปน 1 เมื่อตองการกําหนดใหวันเริ่มตนของสัปดาหตรง
กับวันอาทิตย หรือระบุเปน 2 เมื่อตองการกําหนดใหวันเริ่มตนของสัปดาหตรงกับวันจันทร 

เชน =WEEKNUM("1/1/2006";1) 

HOUR/MINUTE/SECOND 
ฟงกชัน HOUR/MINUTE/SECOND ใชแปลงขอมูลเปนช่ัวโมง, นาที และวินาที

ตามลําดับ โดยมีรูปแบบการใชงานลักษณะเดียวกับฟงกชันในกลุม DAY/MONTH/YEAR 

ฟงกชันจัดการขอมูล (Inforamtion) 
ฟงกชันที่ชวยวิเคราะหขอมูล หรือตําแหนงเซลลในแผนงาน  

CELL 
ฟงกชันชวยวิเคราะหขอมูลของตําแหนงเซลล เชน ลําดับที่ของแถว/คอลัมน, ลําดับที่

ของแผนงาน, ช่ือแฟมเอกสาร เปนตน โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=CELL(ประเภทขอมูลท่ีตองการตรวจสอบ;ตําแหนงเซลลหรือขอมูล) 

โดยประเภทขอมูลที่สามารถตรวจสอบ มีดังนี้ 

ประเภทขอมูล ความหมาย 
COL หาลําดับที่ของคอลัมน เชน =Cell("COL";D2) 
ROW หาลําดับที่ของแถว 
SHEET หาลําดับที่ของแผนงาน 
ADDRESS หาตําแหนงเซลล 
FILENAME หาช่ือไฟลเอกสารของเซลล 
CONTENTS แสดงคาขอมูลของเซลล 
TYPE แสดงประเภทของขอมูลในเซลล โดย 

b = blank. empty cell 
l = label. Text 
v = value 

WIDTH แสดงคาความกวางของคอลัมน 
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ประเภทขอมูล ความหมาย 
PREFIX แสดงคาการจัดตําแหนงเซลล โดย  

' = แสดงการจัดชิดซาย 
" = แสดงการจัดชิดขวา 
^ = แสดงการจัดกึ่งกลาง 
\ = แสดงการพิมพซ้ํา 

PROTECT ตรวจสอบการปองกันเซลล โดย 
1 = เซลลถูกปองกัน 
0 = เซลลไมถูกปองกัน 

FORMAT แสดงรูปแบบการจัดขอมูล โดย 
, = การจัดแตงขอมูลดวยเครื่องหมายคั่นหลักพัน 
F = ตัวเลขไมมีเครื่องหมายคั่นหลักพัน 
C = การจัดรูปแบบทางการเงิน 
S = การจัดรูปแบบ Exponential 
P = การจัดรูปแบบ % 
D = การจัดรูปแบบวันที่ 

COLOR ตรวจสอบตัวเลขคาลบ โดย 
1 = ถาจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยสี 
0 = ถาไมจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยสี 

PARENTHESES ตรวจสอบตัวเลขคาลบ โดย 
1 = ถาจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยเครื่องหมาย ( 
0 = ถาไมจัดรูปแบบตัวเลขคาลบดวยเครื่องหมาย ( 

FORMULA 
ฟงกชันแสดงสูตรคํานวณของเซลล ดวยคําสั่ง =FORMULA(เซลล) ซึ่งคําสั่งนี้จะชวย

ใหแสดงสูตรคํานวณพรอมผลลัพธในแผนงานไดสะดวก 
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ฟงกชนัตรวจสอบ Error 
นอกจากนี้ยังมีชุดฟงกชันตรวจสอบ Error ดังนี้ 

=ISBLANK(value)   ตรวจคาเซลลวาง 

=ISERR(value)   ตรวจสอบ Error ตางๆ ยกเวน #NA 

=ISERROR(value)   ตรวจสอบ Error ตางๆ 

=ISFORMULA(reference)  ตรวจสอบคาเซลลวาเปนสูตรหรือไม 

=ISLOGICAL(value)  ตรวจสอบคาเซลลวาเปน Logic หรือไม 

=ISNA(value)   ตรวจสอบ Error ที่เปน #NA 

=ISNONTEXT(value)  ตรวจสอบคาเซลลวาไมใชตัวอักษรใชหรือไม 

=ISNUMBER(value)  ตรวจสอบคาเซลลวาเปนตัวเลขหรือไม 

=ISREF(value)   ตรวจสอบคาเซลลวาเปนการอางอิงหรือไม 

=ISTEXT(value)   ตรวจสอบคาเซลลวาเปนตัวอักษรหรือไม 

ตัวอยางการใชงานฟงกชันกลุมนี้ มักจะใชคูกับฟงกชันอื่น โดยเฉพาะ IF ซึ่งจะแนะนํา
ในหัวขอที่เกี่ยวของตอไป 

ฟงกชันตรรกะ 
ฟงกชันตรรกะเปนฟงกชันที่ชวยตรวจสอบขอมูล โดยฟงกชันที่นิยมใชกันไดแก IF ซึ่งมี

รูปแบบคือ 

=IF(คาตรวจสอบ;การกระทําเม่ือเปนจริง;การกระทําเม่ือเปนเท็จ) 
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ตัวอยาง จากขอมูลตัวอยางใหคํานวณเงินเดือนใหมของพนักงานที่มีเงินเดือนต่ํากวา 
30,000 บาท ไดรับเงินเดือนใหม 5% จากเงินเดือนเดิม 

 
• พิมพขอความ New Salary ในเซลล D1 

• คลิกเมาสในเซลล D2 พิมพสูตรคํานวณเงินเดือนใหม ตามเงื่อนไข ดังนี้ 

=IF(C2<=30000;C2*5%+C2;C2) 

ความหมาย 

ตรวจสอบเงินเดือนใน C2  

ถานอยกวา 30000 จริง ใหนําเงินเดือนเดิมคูณ 5% ผลลัพที่ไดบวก
ดวยเงินเดือนเดิม ซึ่งก็คือเงินเดือนใหมนั่นเอง 

แตถาคาใน C2 มากกวา 30000 ใหนําเงินเดือนเดิมมาพิมพซ้ําใน D2 
(ไมตองคิดเงินเดือนใหม) 

• คัดลอกสูตรดวยเทคนิค AutoFill จนครบทุกรายการ 

นอกจากนี้ฟงกชันตรรกะ =AND(เง่ือนไข1;เง่ือนไข2;…;เง่ือนไข30) ก็เปนอีกฟงกชันที่
นิยมนํามาประยุกตใชงาน ดังตัวอยางขางตน ตองการคํานวณเงินเดือนใหมของพนักงานที่มี
เงินเดือนในชวง 30,000 – 40,000 บาท โดยขึ้นเงินเดือนให 5% ดังนั้นฟงกชันการคํานวณจะ
เปลี่ยนเปนดังนี้  =IF(AND(C2>=30000;C2<=40000);C2*5%+C2;C2) 
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ลองศึกษาความหมายของฟงกชัน =IF(OR(B2="Alex";B2="bill");C2*5%+C2;C2) 
วาหมายความวาอะไร เปนการประยุกตใชฟงกชันตรรกะ =OR(เงื่อนไข1;เงื่อนไข2;…;เงื่อนไข30) 

นอกจากนี้ยังสามารถใชฟงกชัน IF ซอนกันไดหลายช้ัน เพื่อการประมวลผลที่มี
ประสิทธิภาพขึ้น ดังตัวอยาง 

 
จากตัวอยางขางตนใหตัดเกรดของนักเรียนจากคะแนนสอบดวยเงื่อนไข ดังนี้ 

คะแนนสอบในชวง 80 – 100  ไดเกรด A 
คะแนนสอบในชวง 70 – 79  ไดเกรด B 
คะแนนสอบในชวง 60 – 69  ไดเกรด C 
คะแนนสอบในชวง 50 – 59  ไดเกรด D 
คะแนนสอบในชวง 0 – 49  ไดเกรด F 

เขียนฟงกชัน IF ไดดังนี้  

=IF(B2>=80;"A";IF(B2>=70;"B";IF(B2>=60;"C";IF(B2>=50;"D";"F")))) 

ตรวจสอบขอมูลในเซลล B2 
 ถาคะแนนในเซลล B2 มากกวาหรือเทากับ 80 ใหพิมพ A ในเซลล C2 
 ถาไมใชใหตรวจสอบคะแนนในเซลล B2 วามากกวาหรือเทากับ 70  
 ถาใชใหพิมพ B ในเซลล C2 
 ถาไมใชใหตรวจสอบคะแนนในเซลล B2 วามากกวาหรือเทากับ 60 
  ถาใชใหพิมพ C ในเซลล C2 
  ถาไมใชใหตรวจสอบคะแนนในเซลล B2 วามากกวาหรือเทากับ 50 
   ถาใชใหพิมพ D ในเซลล C2 
   ถาไมใชใหพิมพ F ในเซลล C2 
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ฟงกชันคณิตศาสตร 
ฟงกชันดานคณิตศาสตร นับเปนฟงกชันที่นิยมใชกันมากใน OpenOffice.org Calc ซึ่งมี

ฟงกชันใหเลือกใชหลากหลายฟงกชัน ดังนี้ 

ABS 
แสดงคา Absolute ของตัวเลข โดยมีรูปแบบคือ 

=ABS(Number) 

ACOS 
หาคา arc cosine โดยมีรูปแบบคอื 

=ACOS(Number) 

ACOSH 
หาคา inverse hyperbolic cosine โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOSH(Number) 

ACOT 
หาคา inverse cotangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOT(Number) 

ACOTH 
หาคา inverse hyperbolic cotangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOTH(Number) 

ASIN 
หาคา arcsine โดยมีรูปแบบคือ 
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=ASIN (Number) 

ASINH 
หาคา inverse hyperbolic sine โดยมีรูปแบบคือ 

=ASINH(Number) 

ATAN 
หาคา arctangent โดยมีรูปแบบคอื 

=ATAN(Number) 

ATAN2 
หาคา arctangent ของ x และ y โดยมีรูปแบบคือ 

=ATAN2(Number x; number y) 

ATANH 
หาคา inverse hyperbolic tangent โดยมีรูปแบบคอื 

=ATANH(Number) 

CEILING 
ปดเศษตัวเลขที่ระบุขึ้น โดยมีคาหางจากศูนยและใกลเคียงคานัยสําคัญ โดยมีรูปแบบ 

=CEILING(number; increment) 

Increment คือ คานัยสําคัญที่ตองกําหนด เชน 0.25, 0.5 หรือ 1  
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ตัวอยาง จากตารางราคาขายสินคา ใหกําหนดราคาขายใหม โดยปดเศษสตางคใหใกล
เศษ 25 สตางค, 50 สตางค และไมมีเศษสตางค  

 
สูตรราคาขายใกลเศษ 25 สตางค คือ =CEILING(A2;0.25) 

สูตรราคาขายใกลเศษ 50 สตางค คือ =CEILING(A2;0.5) 

สูตรราคาขายไมมีเศษสตางค คือ =CEILING(A2;1) 

COS 
หาคา cosine โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COS(Number) 

COSH 
หาคา hyperbolic cosine โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COSH(Number) 

COT 
หาคา cotangent โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COT(Number) 

COTH 
หาคา hyperbolic cotangent โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=COTH(Number) 
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COUNTBLANK 
นับจํานวนเซลลวาง จากสูตร 

=COUNTBLANK(range) 

COUNTIF 
นับจํานวนขอมูลจากเงื่อนไขที่ระบุ 

=COUNTIF(range; criteria) 

ตัวอยาง นับจํานวนสินคาที่กําหนดราคาขายต่ํากวา 10 บาท 

 
ใชสูตรนับจํานวนตามเงื่อนไขไดดังนี้ =COUNTIF(A2:A7;"<=10") 

DEGREES 
แปลงคา radians เปน degrees โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=DEG(Number) 

EVEN 
ปดตัวเลขใหเปนจํานวนคูที่ใกลที่สุด โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=EVEN(number) 

EXP 
สงกลับคา e ที่เปนเลขยกกําลัง โดยคาคงที่ e กับ 2.71 โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=EXP(number) 
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FACT 
หาคา factorial ของตัวเลข โดยมีรูปแบบฟงกชันดังนี้ 

=FACT(number) 

FLOOR 
ปดเศษจํานวนลงใหเขาใกลคานัยสําคัญที่ระบุ  

=FLOOR(Number; Significance) 

 

GCD 
หาคาตัวหารรวมมาก (greatest common divisor)  

=GCD(integer 1 to 30) 

INT 
ปดเศษลงใหใกลคาจํานวนเต็ม 

=INT(number) 
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LCM 
หาคาตัวคูณรวมนอย  

=LCM(integer 1 to 30) 

LN 
หาคา logarithm ฐานธรรมชาติของจํานวนที่ระบุ 

=LN(number) 

LOG 
หาคา logarithm ตามคาฐานที่ระบุ 

=LOG(number; base) 

LOG10 
หาคา logarithm ฐาน 10 

=LOG10(number) 

MOD 
หาเศษจากการหาร 

=MOD(Dividend; Divisor) 

ODD 
ปดเศษจํานวนขึ้นใหใกลจํานวนคี่ที่ใกลที่สุด 

=ODD(number) 
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PI 
สงกลับคาของ PI (3.14159). 

=PI() 

POWER 
หาคายกกําลัง 

=POWER(base; power) 

PRODUCT 
หาคาผลคูณ 

=PRODUCT(number 1 to 30) 

QUOTIENT 
หาคาจํานวนเต็มจากการหาร 

=QUOTIENT(Numerator;Denominator) 

RADIANS 
แปลงคา degrees เปน radians. 

=RADIANS(number) 
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RAND 
ฟงกชันสุมคาตัวเลขระหวาง 0 – 1  

=RAND( ) 

โดยฟงกชันนี้จะแสดงผลลัพธเปนคาทศนิยม ระหวาง 0 - 1 ดังนั้นถาตองการแสดงผล
ดวยคาที่มากกวา 1 สามารถนํา 10 หรือ 100 หรือ 1000 มาคูณ ดังนี้ =RAND()*10 

อยางไรก็ตามคาที่ได ก็จะมีผลลัพธเปนคาเลขทศนิยมดวย ดังนั้นถาตองการคาเลข
จํานวนเต็ม สามารถใชฟงกชันปดเศษทศนิยมมาใชรวมกัน ดงันี้ =INT(RAND()*1000)  

RANDBETWEEN 
สุมคาตัวเลขระหวางคาต่ําสุดถึงคาสูงสุด 

=RANDBETWEEN (Bottom; Top) 

ROUND 
ปดเศษจํานวนขึ้น 

=ROUND(number; count) 

ROUNDDOWN 
ปดเศษจํานวนลงใหเปนศูนย 

=ROUNDDOWN(number; count) 

ROUNDUP 
ปดเศษจํานวนขึ้นใหหางจากศูนย 

=ROUNDUP(number; count) 
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SIN 
หาคา sine  

=SIN(number) 

SINH 
หาคา hyperbolic sine  

=SINH(number) 

SQRT 
หาคารากที่สอง 

=SQRT(number) 

SQRTPI 
หาคารากที่สองของตัวเลขคูณดวย PI() 

=SQRTPI (Number) 

SUBTOTAL 
คํานวณคาผลรวมยอยของรายการในฐานขอมูล 

=SUBTOTAL(function; range) 

โดย functions คือรูปแบบผลรวมยอยที่ตองระบุตามตาราง 

ตัวเลขฟงกชัน ฟงกชันคํานวณ 
1 AVERAGE 
2 COUNT 
3 COUNTA 
4 MAX 
5 MIN 
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ตัวเลขฟงกชัน ฟงกชันคํานวณ 
6 PRODUCT 
7 STDEV 
8 STDEVP 
9 SUM 
10 VAR 
11 VARP 

SUM 
หาผลรวมขอมูล 

SUM(number1; number 2; ...; number 30) 

SUMIF 
หาผลรวมขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

=SUMIF(range; criteria; sum_range) 

SUMSQ 
หาคาผลรวมกําลังสอง 

=SUMSQ(number 1 to 30) 

TAN 
หาคา tangent  

=TAN(number) 

TANH 
หาคา hyperbolic tangent  

=TANH(number) 
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TRUNC 
ปดเศษจํานวนทิ้งใหเปนจํานวนเต็ม 

=TRUNC(number; count) 

ฟงกชันจัดการขอความ 

แปลงเลขโรมนั เปนคาตัวเลข 
ทราบไหมครับวา ตัวเลขโรมันคานี้ – MXII – มีคาเทากับเทาไร หลายทานคง งง! 

แนนอน แลวจะคํานวณอยางไรละนี่ ไมรูจักคาตัวเลขโรมันเลย ไมยากครับ ดวยฟงกชัน Arabic 
ของ Calc ชวยได โดยปอนฟงกชันในรูปแบบ 

=ARABIC(“คาตัวเลขโรมัน”) 

จากตัวอยางขางตน ก็จะตองปอนเปน =ARABIC("MXII") ผลลัพธเทากับ 1012 

ทั้งนี้คาที่คํานวณไดจะอยูในชวง 0 ถึง 3999 

คํานวณเลขฐาน 
การคํานวณเลขฐานตางๆ ของ Calc สามารถใชฟงกชัน Base ซึ่งมีรูปแบบฟงกชัน คือ 

=BASE(คาตัวเลข;คาฐาน;[จํานวนหลัก]) 

ทั้งนี้การคํานวณ จะระบุ “จํานวนหลัก” ก็ไมระบุก็ได ดังตัวอยาง 

ฟงกชัน ความหมาย ผลลัพธ 
=BASE(255;16) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 16 FF 
=BASE(255;16;4) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 16 และแสดงผล 4 

หลัก 
00FF 

=BASE(255;8) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 8 377 
=BASE(255;8;5) แปลงเลข 255 ใหอยูในรูปฐาน 8 และแสดงผล 5 

หลัก 
00377 

=BASE(75;2) แปลงเลข 75 ใหอยูในรูปฐาน 2  1001011 
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ตรวจสอบอักขระในตารางอักขระ 
ตองการตรวจสอบวารหัสอักขระ 210 คืออักขระใดในตารางอักขระปจจุบัน (ฟอนตที่

เลือกปจจุบัน) ไมยากถารูจักใชฟงกชัน Char ซึ่งมีรูปแบบฟงกชันคือ 

=CHAR(คาตัวเลขระหวาง 1 ถึง 255) 
ฟงกชัน ผลลัพธ คําอธิบาย 

=CHAR(210) า แสดงวารหัส 210 ตรงกับ
อักขระสระ “อา” เมื่อใชฟอนต
ปกติ 

=CHAR(210)  แสดงวารหัส 210 จะตรงกับ
อักขระพิเศษรูปราง  เมื่อ
กําหนดฟอนตเปน Wingdings 

นอกจากนี้สามารถแปลงอักขระกลับเปนรหัสอักขระไดโดยใชฟงกชัน code ซึ่งมี
รูปแบบคําสั่งคือ  

=CODE(“อักขระ”) 
 

ฟงกชัน ผลลัพธ 
=CODE(“า”) 210 
=CODE("ย") 194 

เชื่อมขอมูลเขาดวยกัน  
โดยปกติการปอนขอมูล จะแยกฟลดขอมูลใหเล็กที่สุด เชน ช่ือ - นามสกุล ก็ใหแยกเปน 

2 - 3 คอลัมน ดังตัวอยางไดแยก ช่ือ และนามสกุล เปนคนละคอลัมน แตบางครั้งการนําไปใช 
จําเปนตองใชรวมกัน ซึ่งสามารถแกไขไดโดยการนําขอมูลทั้งสองคอลัมน มาเช่ือมกันเปนคอลัมน
ใหม หรือขอมูลชุดใหมนั่นเอง 
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วิธีการเชื่อมขอความ กระทําไดดังนี้ 
• สรางคอลัมนใหม 1 คอลัมน ขยายความกวางของคอลัมนใหม ใหเหมาะสม  
• กําหนดชื่อคอลัมนใหม เปน “ช่ือ – นามสกุล” 
• นําเมาสคลิกในเซลลแรกของคอลัมนใหม (ตัวอยางคือเซลล C2)  
• ปอนสูตรเพื่อเช่ือมขอมูล ดังนี้ =A2&" "&B2 

 
• จากนั้นคัดลอกสูตรไปยังเซลลอื่นๆ ก็จะปรากฏขอมูลใหม ที่เกิดจากการเชื่อมของ

ขอมูลในเซลลนั่นเอง 

คําอธิบาย 

สูตรในการเชื่อมขอมูล คือ ="คาคงที่"&ตําแหนงเซลล&ตําแหนงเซลล&"คาคงที่"&... 

• คาคงที่ คือ คาใดๆ ก็ไดที่ตองการใหแสดงโดยจะตองกําหนดใหเครื่องหมายคําพูด 
เชน ชองวาง ก็ใหกําหนดเปน " " หรือคําวา คุณ ก็ใหกําหนดเปน "คุณ"  

• เครื่องหมาย & เปนเครื่องหมายกระทําของ Calc เพื่อใชในการเชื่อมขอมูล 

• นอกจากนี้ยังสามารถใชฟงกชัน =CONCATENATE(เซลล; "คาคงที่";เซลล) เชน  
=CONCATENATE(A2;" ";B2) 

เปรียบเทียบคา 2 คา 
มีขอมูลดังตัวอยาง  

 
ตองการตรวจสอบวาขอมูลทั้งสองคอลัมนตรงกันหรือไม การตรวจสอบดวยสายตา

อาจจะผิดพลาดไดงาย แตคําสั่ง Exact จะชวยเปรียบเทียบขอมูลแลวรายงานผลใหโดยอัตโนมัติ 
ทั้งนี้ขอมูลที่ตรงกัน จะรายงานผลเปน “จริง” ขณะที่ขอมูลที่ไมตรงกัน เชน อักขระผิด หรือ
ตัวพิมพใหญ ตัวพิมพเล็กตางกัน ก็จะรายงานเปน “เท็จ” 
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คําสั่งที่ใชคือ =EXACT(B2;C2) หมายถึง ใหนําขอมูลจากเซลล B2 มาเปรียบเทียบกับ

ขอมูลในเซลล C2 

ฟงกชนั Find 
ฟงกชันคนหาลําดับที่ของอักขระในขอมูลโดยมีรูปแบบการใชงานคือ  

=FIND("อักขระ";"ขอความ") 

=FIND("ง";"พนักงาน") ผลลัพธคือ  5 เนื่องจากตัวอักษร “ง” อยูลําดับที่ 5 ของ
ขอความ 

=FIND(5;323408435) ผลลัพธคือ  9 

ฟงกชนั Left, Right, Mid และ Len 
คําสั่ง  =LEFT(“ขอความ”;จํานวน)  แสดงขอมูลที่นับจากตําแหนงแรก

จนถึงตําแหนงที่ระบุในคา “จํานวน” 

คําสั่ง =RIGHT(“ขอความ”;จํานวน) แสดงขอมูลจากตําแหนงสุดทายของ
ขอมูลจนถึงตําแหนงที่ระบุในคา “จํานวน” 

คําสั่ง  =MID(“ขอความ”;ตําแหนงเริ่มตน;จํานวนอักขระ) แสดงขอมูลจากตําแหนงที่
ระบุ ไปกี่อักขระตามที่ระบุในคํา “จํานวนอักขระ” 

คําสั่ง =LEN(“ขอความ”)   นับจํานวนอักขระของขอมูล 
 

ฟงกชัน ผลลัพธ ความหมาย 
=LEFT("computer 
technology";4) 

comp แสดงสี่ตัวแรกของขอมูล 

=RIGHT("computer 
technology";4) 

logy แสดงสี่ตัวสุดทายของขอมูล 
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ฟงกชัน ผลลัพธ ความหมาย 
=MID("computer 
technology";4;5) 

puter แสดงขอมูลตําแหนงที่ 4 ไปอีก 5 ตัวของ
ขอมูล 

=LEN("computer technology") 19 นับจํานวนอักขระของขอมูล 

สรางชดุขอมูลใหมจากการรวมเซลล  
ตัวอยางการประยุกตใชฟงกชัน Life, Mid กับการรวมขอมูลใน 2 เซลลเปนขอมูลชุด

ใหม 

• มีขอมูลแยกกัน 2 เซลลดังตัวอยาง 

 
• ตองการนําไปใชรวมกัน โดยใหอยูในรูปแบบ (077) 361-594 มีวิธีการดังนี้ 

o สรางรายการเพิ่มเติม ในคอลัมน C นําเมาสคลิกในเซลล C2 พิมพคําสั่ง  
o ="("&A3&")"&LEFT(B3;3)&"-"&MID(B3;4;3) 
o คัดลอกสูตรใหครบทุกแถว  

 
หมายเหตุ 
• เครื่องหมาย & ใชในการเชื่อมขอมูล  
• ขอมูลคาคงที่จะตองกําหนดในเครืองหมายคําพูด เชน " - "  
• ฟงกชัน LEFT ใชแสดงขอมูลทางซายมือของขอมูลเดิม เชน กําหนดเปน 

=LEFT(B2;3) ใหแสดงขอมูลจากเซลล B2 มา 3 ตําแหนง  
• ฟงกชัน MID ใชแสดงคากลางของขอมูลเดิม เชน กําหนดเปน =MID(B2;4;3) 

หมายความวา ใหแสดงขอมูลจากเซลล B2 โดยเริ่มตนจากตําแหนงอักขระที่ 4 และ
แสดงออกมา 3 ตําแหนง  
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ฟงก ชันแปลงอักขระภาษาองักฤษ 
การแปลงอักขระภาษาอังกฤษจากตัวพิมพใหญเปนตัวพิมพเล็ก หรือสลับกันมีฟงกชัน

ชวยดังนี้ 

ฟงกชัน ผลลัพธ 

=LOWER("COMPUTER") computer 

=PROPER("COMPUTER") Computer 

=UPPER("computer") COMPUTER 

พิมพอักขระซํ้า 
คําสั่งพิมพอักขระซ้ํา สามารถนํามาประยุกตสรางกราฟอักขระไดงายๆ โดยมีรูปแบบ

คําสั่ง ดังนี้ 

=REPT(“อักขระท่ีตองการแสดงผล”;จํานวนอักขระ) 

 
คําอธิบาย แสดงอักขระ ( ซ้ํากัน 15 อักขระ แลวเปลี่ยนฟอนตเปน Windings จะแสดงผล

เปนรูปโทรศัพทดังตัวอยาง  

ปดทายฟงกชัน 
ฟงกชันการคํานวณของ OpenOffice.org Calc มีมากและไดจัดใหเหมาะสมกับลักษณะ

งาน จึงไมสามารถแนะนําทุกฟงกชันและทุกตัวอยางในเอกสารฉบับนี้ อยางไรก็ตามผูเขียนจะ
แนะนําตามคําถามที่สอบถามและตอบผานเว็บไซต http://elearning.nectec.or.th ตอไป 
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บทที่ 6 OpenOffice.org Math 
 

สูตร สมการคณิตศาสตร และวิทยาศาสตรนับเปนปญหาใหญของโปรแกรมประมวลผล
คํา อยางไรก็ตาม OpenOffice.org ไดตระหนักในปญหานี้ และใหความสําคัญกับเอกสารที่ตอง
นําเสนอสูตร สมการคณิตศาสตร วิทยาศาสตร จึงเตรียมฟงกชันการสรางสมการใหกับเอกสารงาน
พิมพ โดยมีวิธีการสรางสูตร สมการฯ ดังนี้ 

• เปดแฟมเอกสารที่ตองการสรางสูตร สมการ 
• เลือกคําสั่ง Insert, Objects, Formula 

หรือเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Math ซึ่งเปนโปรแกรมสรางสูตรสมการจากเมนู
คําสั่ง Start, Program, OpenOffice.org 2.0, OpenOffice.org Math  

จอภาพโปรแกรม 
จอภาพโปรแกรมของ OpenOffice.org Math มีลักษณะการทํางานคลายกับทุกโปรแกรม

ในกลุม Openoffice.org แตมีสวนแตกตางคือ แบงจอภาพเปน 2 สวน  
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สวนบนของจอภาพจะแสดงสูตรสมการที่สรางแลว และสวนลางของจอภาพจะเปนสวน
ปอนคําสั่งสรางสูตรสมการ นอกจากนี้ยังมีแถบเครื่องมือเฉพาะที่เรียกวา Selection Toolbar  

 
Selecton Toolbar ก็แบงเปน 2 สวนโดยสวนบนเปนกลุมสูตรสมการ เมื่อคลิกกลุมใดจะ

แสดงสูตรสมการของกลุมนั้นในสวนลางจอแถบเครื่องมือ 

   
รูปแสดงสมการกลุม Unary/Binary  รูปแสดงสมการกลุม Function 
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ตัวอยางสรางสมการ 
 ตองการพิมพสมการ 

3

8

9
)35( +   

1. คลิกปุมเครื่องมือ Division   
2. ปรากฏคําสั่งในกรอบรหัสสมการ ดังนี้ <?> over <?> 
3. เลือก <?> ตัวแรก แลวพิมพ (5+3)^8  

4. เลือก <?> ตัวที่สอง แลวคลิกปุมเครื่องมือ  ตามดวยปุมเครื่องมือ  
5. ปรากฏคําสั่งในกรอบรหัสสมการ ดังนี้ (5+3)^8 over nroot{<?>}{<?>} 
6. เลือก <?> ตัวแรก แลวพิมพตัวเลข 3 
7. เลือก <?> ตัวสุดทาย แลวพิมพตัวเลข 9 
8. นําเมาสมาคลิกดานนอกกรอบแสดงสมการ เพื่อแสดงผล 
9. ถาตองการแกไขสูตรสมการใหดับเบิลคลิกที่สูตรสมการที่ตองการแกไข 
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บทที่ 7 จัดการฐานขอมลูดวย OpenOffice.org Base 
 

ฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล หรือ Database เปนการเก็บขอมูลในรูปแบบที่มีโครงสรางเฉพาะที่มี
ความสัมพันธกัน โดยมากมักจะเก็บในรูปของตารางขอมูลที่ประกอบดวยแถวและคอลัมน โดย
รายการแตละรายการที่จัดเก็บจะบันทึกไวในลักษณะของแถว เรียกวา ระเบียน (Record) แตละ
แถวจะถูกแบงเปนสวนยอยๆ ที่มีความหมายในตัวเอง เรียกวา เขตขอมูล (Field)  

การจัดการฐานขอมูล (Database Management) เปนศาสตรเฉพาะที่กลาวถึงการบริหาร
จัดการฐานขอมูล ซึ่งมีหลักการบริหารจัดการหลากหลายรูปแบบ สําหรับฐานขอมูลที่จะแนะนําใน
บทนี้จะขอกลาวถึงฐานขอมูลที่เก็บไวในรูปของตารางขอมูล (Table)  

 
รูปแสดงฐานขอมูลในรูปแบบตารางขอมูล 

OpenOffice.org Base เปนเครื่องมือจัดการงานฐานขอมูล (Database) ที่ทําใหสามารถ
สรางและจัดการระบบฐานขอมูลไดอยางงายดาย สามารถเขาถึงและวิเคราะหขอมูลจํานวนมาก 
สรางรายงานที่ซับซอน หรือทําจดหมายเวียนจากฐานขอมูลลูกคา สามารถสรางฐานขอมูลภายใน 
OpenOffice.org หรือเช่ือมตอกับฐานขอมูลภายนอกทั้งที่เปนโอเพนซอรสและเชิงพาณิชยเชน 
dBase, MySQL หรือดาตาเบสตัวอื่นๆ โดยผานทาง ODBC และ JDBC 
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การเรียกใชงาน 
การเรียกใชงาน OpenOffice.org Base เรียกไดจากปุม Start, Program, OpenOffice.org 

2.0, OpenOffice.org Base ซึ่งจะปรากฏจอภาพเริ่มตนดังนี้ 

 
เลือกรูปแบบการสรางงาน โดย 

• Create a new database  สรางฐานขอมูลใหม 

• Open an existing database file เปดใชงานไฟลฐานขอมูล 

• Connect to an existing database เปดใชงานฐานขอมูลจากระบบอื่น 

ไฟลฐานขอมูลจาก OpenOffice.org Calc 
เพื่อใหเห็นภาพการทํางานที่ชัดเจนขึ้น ขอแนะนําการทํางานกับฐานขอมูล โดยใช

ไฟลขอมูลจากโปรแกรม OpenOffice.org Calc ดังนี้ 

• จากจอภาพเริ่มตนโปรแกรมขางตน เลือกรายการ Connect to an existing 
database และเลือกประเภทของไฟลฐานขอมูล กรณีนี้คือ Spreadsheet 
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• คลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนการเลือกไฟล เลือกไฟลที่สรางดวย 
OpenOffice.org Calc ที่เตรียมไว 

 
• คลิกปุม Next เพื่อเขาสูการบันทึกไฟล  

 
• คลิกปุม Finish โปรแกรมจะใหบันทึกไฟล โดยไฟลที่ไดจะมีฟอรแมต

เปน .odb  

 
• จากนั้นคลิกปุม Save รอสักครูโปรแกรมจะเขาสูระบบการทํางาน ซึ่งมีจอภาพ

ดังนี้ 
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 โปรแกรมสามารถเปดไฟลฐานขอมูลจาก Microsoft Access ไดทันที ดวยวิธีการ
เดียวกับการเปดไฟล OpenOffice.org Calc ที่ไดแนะนําไปกอนหนา โดยเปลี่ยน Connection เปน 
Microsoft Access  

การเปดไฟล 
ไฟลฐานขอมูลที่ไดบันทึกไวสามารถเปดเรียกใชงาน ไดจากตัวเลือก Open an existing 

database file 
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จอภาพการทํางาน 
เมื่อสราง หรือเปดไฟลฐานขอมูล จะปรากฏจอภาพการทํางาน ดังนี้ 

 

 

ปดโปรแกรม 
การปดโปรแกรม สามารถเลือกไดจากเมนูคําสั่ง File, Exit หรือใชคียลัด A$ 

สวนซายมือสุด จะเปนสวนควบคุมโหมดการทํางาน 
ประกอบดวยโหมดตารางขอมูล (Table) โหมดสรางคิวรี 
(Query) โหมดทํางานกับฟอรม (Forms) และโหมดทํางาน
กับรายงาน (Report) 
 



คูมือการใชงาน OpenOffice.org  336

ทํางานกับตารางขอมูล 
 

ตารางขอมูล หรือ Table เปนสวนสําคัญสวนแรกของฐานขอมูล โปรแกรมจะบันทึก
ขอมูลตางๆ ไวในตารางที่ประกอบดวยแถว (Row) และคอลัมน (Column) โดยแถวแตละแถว
เรียกวา ระเบียน (Record) และเรียกคอลัมนแตละคอลัมนวา เขตขอมูล (Field) การเปดดูขอมูลใน
ตาราง ทําไดโดยการดับเบิลคลิกที่ไอคอนตารางในโหมด Table  

 
เมื่อเปดตาราง จะปรากฏรายการขอมูล ดังนี้ 

 
รูปแสดงจอภาพแสดงผลขอมูลในตารางขอมูล 

ดับเบิลคลิกเพื่อเปดตาราง 
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ปดจอภาพแสดงผลขอมูล 
ขอมูลจากตารางขอมูลที่แสดงออกมา สามารถปดไดโดยกดปุม Cw 

กรองขอมูล 
การกรองขอมูล มักจะเปนงานหนึ่งของการจัดการฐานขอมูลที่นิยมใชกันคอนขางมาก 

โดยหลักการกรองขอมูลของโปรแกรม OpenOffice.org Base มีหลักการเดียวกับการกรองของ 
OpenOffice.org Calc โดยสามารถเขาสูระบบการกรองไดจากปุมเครื่องมือ ดังนี้ 

 
 

 

กรองขอมูลดวย AutoFilter 
วิธีกรองขอมูลที่สะดวกรวดเร็ว คือการใชความสามารถ AutoFilter โดยนําเมาสไปคลิก

ขอมูลที่ตองการกรอง แลวคลิกปุม AutoFilter  โปรแกรมจะแสดงผลรายการขอมูลเฉพาะที่
ตรงกับเงื่อนไขที่กรอง และสามารถคืนกลับสูสภาพเดิมไดโดยคลิกปุม Remove Filter/Sort  

กรองขอมูลดวยเงื่อนไข 
นอกจากนี้ยังสามารถกําหนดเงื่อนไขการกรองไดลักษณะเดียวกับ Advanced filter ของ 

OpenOffice.org Calc โดยคลิกที่ปุม Standard Filter  ปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 

ปุมเครื่องมือกรองขอมูล 
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ตัวอยาง ตองการกรองขอมูลบุคลากรที่มีเงินเดือนในชวง 50,000 – 70,000 บาท กําหนด
เงื่อนไขไดดังนี้ 

 

จัดเรียงขอมูล 
ขอมูลในตารางขอมูลสามารถจัดเรียง (Sort) ไดงายดวยปุมเครื่องมือจัดเรียงขอมูล 

 
 

 

 

 

 

เมื่อคลิกปุมจัดเรียงขอมูลตามเงื่อนไข จะปรากฏจอภาพทํางานดังนี้ 

 

ปุมจัดเรียงขอมูลดวยเงื่อนไข 

ปุมจัดเรียงขอมูลอัตโนมัติ 
จาก A – Z 

ปุมจัดเรียงขอมูลอัตโนมัติ 
จาก Z - A 
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โปรแกรมอนุญาตใหกําหนดเงื่อนไขในการจัดเรียงไดพรอมกัน 3 เงื่อนไข เชน ตองการ
จัดเรียงขอมูลตาม Division ใน Division เดียวกันใหจัดเรียงตาม Department และบุคคลใน 
Department เดียวกันในจัดเรียงจากเงินเดือนมากไปนอย สามารถกําหนดเงื่อนไขไดดังนี้ 

 

พิมพรายงาน 
จุดเดนที่นาสนใจของโปรแกรม OpenOffice.org Base ในระดับตน ไดแก การนําขอมูล

จากตารางมาออกแบบเปนรายงาน (Report) ไดอยางสะดวก รวดเร็ว โดยการจัดทํารายงานใหเขาสู
โหมด Report 

 

จากนั้นคลิกเลือกรายการคําสั่ง  

รอสักครูจะปรากฏจอภาพการทํางาน ดังนี้ 
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เลือกตารางขอมูลที่ตองการสรางรายงาน จากนั้นเลือกฟลดที่จะนํามาจัดทํารายงาน โดย
สามารถเลือกเฉพาะฟลดที่สนใจ สงไปรายการ Fields in report 

 
คลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนการกําหนดคําอธิบายขอมูล (Label) สามารถแกไขเปน

ขอความภาษาไทยไดตามตองการ 

 



ศูนยเทคโนโลยีอิเลก็ทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ 

 

341

จากนั้นคลิกปุม Next เพื่อเขาสูการจัดหมวดหมูรายงาน  

 
ตัวอยางตองการรายงานที่จําแนกตามฝาย ใหเลือกฟลด Division จากนั้นคลิกปุม Next 

เพื่อเขาสูการจัดรูปแบบการเรียงขอมูล 
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เมื่อกําหนดรูปแบบการจัดเรียงขอมูล แลวใหคลิกปุม Next เขาสูการเลือกรูปแบบ
รายงาน 

 
จากนั้นคลิกปุม Next เพื่อเขาสูขั้นตอนการสรางรายงาน 
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ต้ังช่ือใหรายงานจากรายการ Title of report แลวคลิกปุม Finish รอสักครูโปรแกรมจะ
สรางรายงานตามเงื่อนไขที่กําหนดดวย OpenOffice.org Writer ดังนี้ 

 
เพียงไมก่ีขั้นตอนก็จะไดรายงาน ที่ความสะดวก รวดเร็ว  

ปดทาย OpenOffice.org Base 
สําหรับการประยุกตใชงานโปรแกรมในขั้นสูง จะขอแนะนําในคูมือเลมเฉพาะในโอกาส

ตอไป เนื่องจากโปรแกรม OpenOffice.org Base มีฟงกชันการทํางานเฉพาะที่ซับซอน 
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